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กระบวนงานหลักของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

อํานาจหนาที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ศึกษา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา 
และประสานงานเก่ียวกับการจดั
โครงสรางสวนราชการ และ
ระบบงาน และการปรับปรุง
บทบาทและภารกิจของกระทรวง
และสํานักงานปลัดกระทรวง 

1. ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

สวนราชการในสงักัดกระทรวง 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการ 
2. ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

พัฒนาโครงสรางองคกร 

2. ปรับปรุงโครงสรางสาํนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. กฎกระทรวงแบงสวนราชการ พัฒนาโครงสรางองคกร 

3. ขอจัดตั้งสวนราชการระดับกรม สวนราชการในสงักัดกระทรวง 1. พรบ. ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
2. กฎกระทรวงแบงสวนราชการ 
3. กฎกระทรวงวาดวยแบงกลุมภารกิจ 

พัฒนาโครงสรางองคกร 

4. มอบหมายงานใหภาคเอกชน และ
ภาคสวนอ่ืน 

สวนราชการในสงักัดกระทรวง 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการ 
2. MOU 
3. สัญญาจาง 

พัฒนาโครงสรางองคกร 

5. ถายโอนภารกิจของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (อปท.) 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการ 
2. แผนกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนปฏิบัติการ 
การกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน (อปท.) 

พัฒนาโครงสรางองคกร 

6. พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

สวนราชการในสงักัดกระทรวง แผนพัฒนาระบบงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

พัฒนาโครงสรางองคกร 

2. จัดทําแผนพัฒนาระบบราชการ
ของกระทรวงและสํานักงาน
ปลัดกระทรวง รวมทัง้ติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการ
ดําเนินงานประจาํป 

7. จัดทําแผนพฒันากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

สวนราชการในสงักัดกระทรวง แผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ พัฒนาโครงสรางองคกร 

8. จัดทําแผนพัฒนาสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. แผนพัฒนาสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

พัฒนาโครงสรางองคกร 
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อํานาจหนาที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

3. สงเสริม สนบัสนุน และ
ประสานงานใหสวนราชการใน
กระทรวงและสาํนักงาน
ปลัดกระทรวง ใหมีการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 

9. นโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

บุคลากรในสงักัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. คูมือนโยบายการกํากับดูแลองคการที่
ดีของ สป.กษ. 

2. รายงานผลการดาํเนินงานตาม
นโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี
ของ สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

10. การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน
ระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

-  กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

- ผูบริหาร กษ. 
- บุคลากรของ กษ. 

1. แนวทางการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2. รายงานการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

11. การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน
ระดับหนวยงานของรัฐ (สาํนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

- บุคลากร และเจาหนาทีท่ี่
รับผิดชอบเก่ียวกับการจัดทํา
รายงานการควบคุมภายใน
ระดับสาํนัก/กอง 

- กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

1. แนวทางการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

2. รายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

4. ผลักดันการยกระดบัและพฒันา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และนวัตกรรมอ่ืน 

12. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 1. แผนพัฒนาองคการและตวัชีว้ัด
ผลลัพธการดําเนนิการของ สป.กษ. 

2. รายงานผลการดาํเนินงานตาม
แผนพัฒนาองคการและตัวชีว้ัด
ผลลัพธการดําเนนิการของ สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

 13. การผลักดันการดําเนนิงานการ
ใหบริการประชาชนผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Service) ของ
ภาครัฐ 

- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

งานบริการประชาชนผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Service) ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 
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อํานาจหนาที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

5. ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ 
ข้ันตอน และกระบวนการทาํงาน 
และสงเสริมการบริหารราชการ
แบบมีสวนรวม 

14. การจัดการกระบวนการของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 

คูมือการจัดการกระบวนการของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

 15. การจัดทํากระบวนงานระดบัสํานัก/
กอง 

- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

กระบวนงานระดบัสาํนัก/กอง บริหารการเปลี่ยนแปลง 

6. สงเสริม สนบัสนุน และ
ประสานงานเก่ียวกับการ
ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน 
วัฒนธรรม และคานิยมระดับ
องคกร 

16. พัฒนาวฒันธรรมองคกรของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

บุคลากรในสงักัด กษ. 1. พัฒนาวฒันธรรมองคกรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณประจําป 

2. รายงานผลการดาํเนินงานตาม
แผนพัฒนาวฒันธรรมองคกรของ 
สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

 17. พัฒนาวฒันธรรมองคกรของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 1. แผนพฒันาวฒันธรรมองคกรของ 
สป.กษ ประจาํป 

2. รายงานผลการดาํเนินงานตาม
แผนพัฒนาวฒันธรรมองคกรของ 
สป.กษ. 

บริหารการเปลี่ยนแปลง 

7. วิจัยและพฒันาองคความรูเพื่อ
การพัฒนาระบบราชการ 

18. ศึกษาวิจัย สวนราชการในสงักัดกระทรวง รายงานการศึกษาวิจัย 1. พัฒนาโครงสรางองคกร 
2. บริหารการเปลี่ยนแปลง 
3. พัฒนาระบบการบริหาร
มุงผลสัมฤทธิ ์
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อํานาจหนาที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

8. ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และ
จัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ รวมทั้งถายทอดตัวชี้วัด
และคาเปาหมายของกระทรวง 
กลุมภารกิจ และสาํนักงาน
ปลัดกระทรวง 

19. จัดทําคํารับรองการปฏิบัตริาชการ 
ระดับกระทรวง 

- รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ  

- รองปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และรอง
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ หัวหนากลุมภารกิจ 

คํารับรองและรายงานผลการดาํเนินงาน
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ กษ. 
 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุงผลสัมฤทธิ ์

9. บริหารจัดการระบบการวัดผล
การดําเนินงานของกระทรวง 
กลุมภารกิจ และสาํนักงาน
ปลัดกระทรวง 

20. จัดทําคํารับรองการปฏิบัตริาชการ 
ระดับกรม 

สวนราชการในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

คํารับรองและรายงานการประชมุ
คณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและ
ประเมินผลสวนราชการระดบักรม 4 
คณะ 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุงผลสัมฤทธิ ์

10. ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการของ
กระทรวงกลุมภารกิจ และ
สํานักงานปลัดกระทรวง 

21. จัดทําคํารับรองการปฏิบัตริาชการ 
ระดับสาํนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

คํารับรองและรายงานผลการดาํเนินงาน
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ กษ. 
 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุงผลสัมฤทธิ ์

22. จัดทําคํารับรองการปฏิบัตริาชการ 
ระดับสาํนัก/กอง 

ผูบริหารที่กํากับดูแลแตละสํานกั/
กอง และผูอํานวยการสํานัก/กอง 

คํารับรองและรายงานผลการดาํเนินงาน
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ
สํานัก/กอง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุงผลสัมฤทธิ ์
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อํานาจหนาที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผูรับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(5) 

11. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

23. การประเมินสวนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

- เกษตรกร  
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ 
- องคการมหาชนในสงักัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

การรายงานผลการประเมินสวนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพใน
การปฏิบัติราชการ 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุงผลสัมฤทธิ ์

12. ปฏิบัติงานรวมกับหรือ
สนับสนนุการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ หรือที่
ไดรับมอบหมาย 

24. ขอจัดตั้งองคการมหาชน สวนราชการในสงักัดกระทรวง พรบ. จัดตั้งองคการมหาชน พัฒนาโครงสรางองคกร 

25. ขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ สวนราชการในสงักัดกระทรวง ประกาศกฎหมายการแปลงสภาพ
หนวยงาน 

พัฒนาโครงสรางองคกร 

 26. การดําเนนิการตามพระราชบญัญัติ
การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

คูมือบริการประชาชน บริหารการเปลี่ยนแปลง 
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กระบวนงานสนับสนุนของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 

(2) 

ผลงาน (Output) 

(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. จัดการดานสารบรรณ หนวยงานในสังกัด สป.กษ. การจัดการดานงานสารบรรณไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข
เพิ่มเติม  

ฝายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ กลุม/ฝาย ของสาํนักพฒันาระบบบริหาร การจัดทําเงินทดรองราชการถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม เปนไป
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

ฝายบริหารทั่วไป 

3. เบิกจายวัสด ุ กลุม/ฝาย ของสาํนักพฒันาระบบบริหาร การเบิกจายวัสดุตรงตามเวลาทีกํ่าหนดและเปนไปตาม
พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝายบริหารทั่วไป 

4. บริหารครุภัณฑ กลุม/ฝาย ของสาํนักพฒันาระบบบริหาร การบริหารครุภัณฑถูกตองตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝายบริหารทั่วไป 

5. จัดซื้อจัดจาง (เฉพาะเจาะจง) กลุม/ฝาย ของสาํนักพฒันาระบบบริหาร การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเปนไปตามพระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง 7 ฉบับ ไดถูกตองตามเวลา
ที่กําหนด 

ฝายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 

(2) 

ผลงาน (Output) 

(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

6. จัดทํางบเดือนวนัลา กองการเจาหนาที ่ การจัดทํางบเดือนวันลาเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม และ
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. 
เร่ือง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

ฝายบริหารทั่วไป 

7. จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล กองการเจาหนาที ่ การทําระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบนั ฝายบริหารทั่วไป 

8. จัดทําคําของบประมาณ สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ การจัดทําคําของบประมาณมีความถูกตองเปนไปตามแนวทางการ
จัดทํางบประมาณรายจายประจาํปงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณและปฏิทนิงบประมาณรายจายประจาํปงบประมาณ 

ฝายบริหารทั่วไป 

9. จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รวมรายงานประจาํป) 

- สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

- ผูบริหาร สป.กษ. 

การทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจําป) มี
ความถูกตอง 

ฝายบริหารทั่วไป 

10. รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ การรายงานแผนและผลการใชจายเงินเปนไปตามแผนการใชจาย
งบประมาณประจําป 

ฝายบริหารทั่วไป 

11. จัดทําคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง การทําคํารับรองและรายงานผลการปฏิบตัิราชการของสํานักพฒันา
ระบบบริหารครบถวนถูกตอง 

พัฒนาระบบการบริหาร 
มุงผลสัมฤทธิ ์

12. จัดทําคํารับรองการปฏิบตัริาชการ
รายบุคคล 

ขาราชการสาํนักพฒันาระบบบริหาร การทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลของสํานกัพัฒนา
ระบบบริหารเปนไปตามประกาศของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญในสาํนักงานรัฐมนตรี 
และสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ฝายบริหารทั่วไป 

13. จัดทํารายงานการควบคุมภายในของ
สํานักพฒันาระบบบริหาร 

เจาหนาที่สาํนักพฒันาระบบบริหาร การทํารายงานการควบคุมภายในของสํานักพฒันาระบบบริหาร มี
ความถูกตอง 

ฝายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 

(2) 

ผลงาน (Output) 

(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

14. จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศและจัดการ
ความรูดานพฒันาระบบราชการ (รวม
เผยแพร) ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

สวนราชการ และประชาชนทั่วไป  การทําฐานขอมูลสารสนเทศและจัดการความรูดานพฒันาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร) ของ สํานักพัฒนาระบบบริหารเปนตามไป
พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ฝายบริหารทั่วไป 

15. สนับสนุนการจัดประชุม (สมัมนา/เชงิ
ปฏิบัติการ) 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบบริหาร การจัดประชุมเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
คาใชจายในการฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

ฝายบริหารทั่วไป 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการหลกั 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 1 :  ปรับปรุงโครงสรางสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  -  สวนราชการในสงักัดกระทรวง, ผูบริหาร กษ. 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

-  สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ
ราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ, ประชาชน, เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
  (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว1 ลว. 25 ม.ค. 62 
  (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว3 ลว. 8 มี.ค. 62 
- คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตร 
  และสหกรณ 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยังขาดองคความรูและความเชี่ยวชาญ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงานและใหความเห็น 
ที่เปนประโยชนกับการปรับปรุงโครงสราง 

-  ความถูกตองของข้ันตอนการดําเนินงาน, มาตรฐานกระบวนงานการทํางาน 
-  การสรางการมีสวนรวมการบูรณาการทํางานของหนวยงาน 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

-  ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและ
เสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกร 

1 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน *หลักคิดกระบวนงานใชหลัก PDCAT ข้ันตอนของสํานักงาน ก.พ.ร. 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สวนราชการในสังกัด กษ. หรือผูบริหาร แจง/ขอปรับปรุง   
    โครงสรางของสวนราชการ 
 

 - หนวยงานในสังกัด กษ./
ผูบริหาร 

 

- ชี้แจงกรอบแนวคิดในการปรับปรุงโครงสราง 
  องคกรใหทันสมัยใหแกหนวยงานในสังกัด 
  กษ. ไดรับทราบ/เขาใจ 
- ประสาน/หารือหนวยงานที่เก่ียวของ 

2. ตรวจสอบ รวบรวม เอกสารคําชี้แจงการแบงสวนราชการ    
   ภายในกรม/วิเคราะหความสอดคลองกับแนวโนม    
   การเปลี่ยนแปลงบริบทและสภาพแวดลอมการเปลี่ยนแปลง  
   ขององคกร/จัดทําสรุปขอคิดเห็นเพื่อเสนอที่ประชุม 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

-  บริบทที่เก่ียวของ ไดแก  แผนยทุธศาสตรชาต ิ
   แผนแมบท แผนปฏิรูปรูประเทศ แผน

ยุทธศาสตรองคกร แผนยุทธศาสตรกรม 
   กฎหมาย/ระเบียบ/มติครม.ตาง ๆ 
-  ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ขอมลู เอกสาร และ

ระเบียบที่เก่ียวของ ใหครบถวน 
- ตรวจสอบตามแนวทางการแบงสวนราชการ

ภายในกรม (หนังสือสาํนักงาน ก.พ.ร. ดวน
ที่สุด ที่ นร 1200/ว 3 ลว. 8 มี.ค. 62) 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 7) (ข้ันตอนที่ 8 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

No 

Yes 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ

ประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ขอความเห็นชอบผูบริหาร กษ. นําเสนอคณะกรรมการ   
    พัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวง เพื่อพิจารณา 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

- รวบรวมประเด็นในการปรับปรุงโครงสรางให    
  ครบถวน 

4. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 
    ของกระทรวง  

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 
  ระบบราชการของกระทรวงและทําสรุป 
  รายงานการประชุม และแจงเวียน 

5. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม 
    (ถามี) 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขเอกสาร 
  กับหนวยงาน/เจาหนาทีผู่รับผดิชอบโดยตรง 
  ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

6. นําเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนาม 
  ในหนังสือแจงสาํนักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ตรวจสอบแกไขเอกสารคําชีแ้จงฯ ใหเปนไป 
  ตามมติที่ประชุม 
- ทําบนัทึกเสนอผูบริหาร เพื่อพิจารณาลงนาม 

7. สงรางกฎกระทรวงที่ผานการตรวจสอบจากสาํนักงาน  
    ก.พ.ร. ใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ติดตาม 
    ความคืบหนา (กรณีแกไขกฎๆกระทรวง) 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร  

- ประสานและจัดสงหนวยงานในสํานักงาน 
  คณะกรรมการกฤษฎีกาที่รับผิดชอบพิจารณา 
  รางกฎกระทรวงแบงสวนราชการของแตละ 
  สวนราชการ 
- กรณีที่ไมตองปรับปรุงแกไขกฎกระทรวงใหแจง 
  สวนราชการดําเนนิการข้ันตอนปกติตอไป 

Yes  

กรณีทีตอง 
เสนอที ่

ประชุมใหม 

No 

ไปขอ 1. Yes 

No 

ไปขอ 1. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ติดตามรางกฎกระทรวงเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวง  
    เกษตรและสหกรณลงนามสงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก   
  สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

9. ประสาน/ติดตามการประกาศใชกฎหมายและ 
    แจงสวนราชการทราบ 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  ทราบความคืบหนา/การประกาศใชกฎหมาย 

10. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
      ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงาน
ตอไป 

หมายเหตุ : 1. จํานวนวันเปนวนัทําการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผิดชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตัง้แตวันที่รับหนังสือเขาจนถึงวนัที ่
                   ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนังสือถึงผูบริหาร 
     2. กรณีที่รางกฎกระทรวงอยูระหวางการพิจารณาของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หากมีการเปลี่ยนรัฐบาล รางกฎกระทรวงจะถูกสงกลับเพื่อรอรัฐบาลชุดใหม  
         และเมื่อเสนอ รมว.กษ. ใหมพิจารณาใหความเห็นชอบแลว ใหแจงยืนยันกลบัไปยังสํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาอีกคร้ัง เพื่อดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสรางของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร   เบอรติดตอ :    0 2280 5113    
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร        เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 2 : ปรับปรุงโครงสรางสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - หนวยงานในสังกัด สป.กษ., ผูบริหาร สป.กษ. 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- หนวยงานในสังกัด สป.กษ., สาํนักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนา    
  โครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ,ประชาชน 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  
   (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
   (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว1 ลว. 25 ม.ค. 62 
   (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว3 ลว. 8 มี.ค. 62 
- คําสั่งที่เก่ียวของ  
  1. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสรางของ สป.กษ.  
  2. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานแบงสวนราชการของ สป.กษ. 
  3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตร 
      และสหกรณ (กษ.) 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- เปนการดําเนนิงานในภาพรวมของ สป.กษ. ทําใหตองวิเคราะห รายละเอียดอยางรอบดาน ซึ่งมีหนวยงานที่
เก่ียวของจํานวนมาก ทาํใหเกิดความลาชา 

- เจาหนาที่ยังขาดองคความรูและความเชี่ยวชาญ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปนประโยชนกับการปรับปรุง
โครงสราง 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ 
ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกร 1 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการปรับปรุงโครงสราง สป.กษ.  7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่
สนับสนุนกระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 12) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ระดับสาํนัก/กอง หรือผูบริหาร 
แจง/ขอปรับปรุงโครงสรางของหนวยงาน/สป.กษ.  

 - หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ./ผูบริหาร 

- ชี้แจงกรอบแนวคิดในการปรับปรุงโครงสราง 
  องคกรใหทันสมัยใหแกหนวยงานในสังกัด 
  สป.กษ. ไดรับทราบ/เขาใจ 

2. ศึกษา/วิเคราะห/ทบทวนบทบาท ภารกิจภาพรวมของ      
    สป.กษ.  

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร/หนวยงานในสังกัด 

สป.กษ. 

- จัดประชุมระดมความคิดเห็น หนวยงานใน
สังกัด สป.กษ. เพื่อทบทวนบทบาท ภารกิจ
ตามแนวทางการวิเคราะหบทบาทภารกิจ
ภาครัฐ (วิเคราะห Business Analysis) 

3. เสนอผลการวิเคราะหฯ ขอความเห็นชอบผูบริหาร 
 เพื่อดําเนินการปรับปรุงโครงสรางฯ  

 

5 วัน 
 

กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร/ผูบริหาร 

 

- ชี้แจงแนวทาง/ข้ันตอนการดาํเนินงานปรับปรุง 
  โครงสรางสวนราชการ 
- วิเคราะหแนวนโยบายและความจําเปนในการ

ปรับปรุงโครงสรางของ สป.กษ. 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ

ประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ประชุมหนวยงานในสังกัด สป.กษ. เพื่อรวมจัดทํา 
    รางขอเสนอคําชี้แจงการแบงสวนราชการภายใน สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร/หนวยงานในสังกัด 

สป.กษ. 

- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของลวงหนา  
  เพื่อจัดเตรียมประเด็นในการประชุม 

5. ประชุมคณะทาํงานปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสราง 
    ของ สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

/คณะทํางานปรับปรุง
บทบาทภารกิจและ

โครงสราง 
ของ สป.กษ. 

- รวบรวมประเด็นในการประชมุใหครบถวนจาก 
  สวนงานที่เก่ียวของและประเด็นสืบเนื่องจาก 
  การประชุมคร้ังกอนหนา (ถามี) 
- ประสานคณะทํางานปรับปรุงบทบาทภารกิจ 
  และโครงสรางของ สป.กษ. ลวงหนา 
  เพื่อกําหนดวันประชุม 

6. ปรับปรุงรางตามขอสังเกต คณะทํางานปรับปรุงบทบาท 
    ภารกิจและโครงสรางของ สป.กษ. (ถามี)  
 

 

20 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขกับหนวยงาน/   
  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงภายในระยะเวลา  
  ที่กําหนด 

7. จัดทํารางแบบคําชี้แจงสง สาํนักงาน ก.พ.ร. พิจารณา 
    ใหความเห็นและขอเสนอแนะ 
 

 7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- เสนอผานผูบริหารลงนามถึง สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ติดตามความคืนหนาของ สาํนกังาน ก.พ.ร. 

กรณทีี่ตอง 
เสนอที่ประชุม

ใหม 

 

No 
ไปขอ 2. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. จัดประชุมรวม 3 ฝายระหวาง สป.กษ. สํานักงาน ก.พ.ร.  
    และสํานักงาน ก.พ. เพื่อรวมกันจัดทําขอเสนอแนะการ 
    แบงสวนราชการ ฯ ของ สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ปรับปรุงรางแบบคําชี้แจงการแบงสวนราชการ  
  ภายในกรมของ สป.กษ. ตามขอเสนอแนะของ 
  สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของลวงหนา 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุมสงให 
  ผูเขารวมประชุมพิจารณากอนการประชุม 

9. ปรับปรุงรางแบบคําชี้แจง ฯ ตามมติที่ประชุม (ถามี)   14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- หารือหนวยงานในสังกัด สป.กษ. เพื่อจัดทํา     
  รายละเอียดเพิ่มเติมตามขอเสนอแนะของ 
  สํานักงาน กพร. 

10. ประชุมคณะทาํงานแบงสวนราชการของ สป.กษ.  
       
 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของลวงหนา 
- จัดทําเอกสารประกอบการประชุมสงให 
  ผูเขารวมรับทราบกอนการประชุม 

11. แจงหนวยงานปรับปรุง/แกไข ตามมติทีป่ระชุม (ถามี) 
 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขกับหนวยงาน/ 
  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงภายในระยะเวลา  
  ที่กําหนด 

12. สอบถามความเห็นหนวยงานกลาง เพื่อใหจัดทําความเห็น    
      เปนลายลักษณอักษร 

 45 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ไดแก สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ.ร. 
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา สํานัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี สํานักงานสภา
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
กระทรวงการคลัง และสํานักงบประมาณ 

- กําหนดระยะเวลาในการจัดสง 
- ติดตาม ความกาวหนา การดําเนินงาน 
- ลดระยะเวลา ดวยการนําเทคโนโลยี google 

form มาใชในการตอบกลับแบบสอบถาม 

กรณีท่ีตอง 
เสนอผูบริหารใหม 

 

No 
ไปขอ 7. 

No 
ไปขอ 2. 

กรณีท่ีตอง 
เสนอผูบริหารใหม 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

13. รวบรวมสงคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ   
       ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

หมายเหตุ : จํานวนวันเปนวันทําการ ไมนับรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผิดชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสือเขาจนถึงวันที ่    
               ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนังสือถึงผูบริหาร 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสรางหนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 3 : ขอจัดตั้งสวนราชการระดับกรม 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง  5 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 

  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ,ประชาชน 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนการจัดตั้งหนวยงานของรัฐและการเสนอเร่ืองตอคณะรัฐมนตรี เพื่อขอให 
  มีการตราพระราชบัญญัต ิ
  (มติ ครม. 24 ก.ค. 2550) : นร 1200/ว13 ลว. 28 ส.ค. 50 
- ข้ันตอนการเสนอรางกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การเรงรัดใหกระบวนงานมีความรวดเร็ว ทําใหการพจิารณาในรายละเอียดขาด 
  ความครบถวนและรอบดาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน 
  ประโยชนกับการปรับปรุงโครงสราง 

6 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการขอจัดตัง้สวนราชการระดับกรม  7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 25) (ข้ันตอนที่ –) (ข้ันตอนที่ 26) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจากสวนราชการ 
 

2 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- จัดทําฐานขอมูลเบอรโทรศัพท หนวยงาน/ 

  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ของแตละสวนราชการ  

- ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจาก 

  หนวยงาน/เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรง 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษา/วิเคราะห เอกสารคําชี้แจง 

    ประกอบการขอปรับปรุงการแบงสวนราชการ  

    (วิเคราะห Business Analysis) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ขอมูล เอกสาร  

  และระเบียบที่เก่ียวของ เพื่อวิเคราะห  

  และจัดทําฐานขอมูลดานโครงสรางสวนราชการ 

- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเคราะห เอกสาร 

  คําชี้แจงฯ ของสวนราชการ โดยพิจารณา 

  ความเชื่อมโยง/เทียบเคียงกับสวนราชการอ่ืน  

  ทั้งในและนอกสังกัด กษ. 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นําเสนอขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงเอกสาร   

    และแนวทางการดาํเนินงานปรับโครงสราง 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ชี้แจงแนวทาง/ข้ันตอนการดาํเนินงานปรับปรุง 

  โครงสรางสวนราชการตาม มติ ครม. ที่กําหนด  

  (กรณีเปลี่ยนผูบริหาร) 

- วิเคราะหแนวนโยบายและความจําเปนเรงดวน 

  ในการปรับปรุงโครงสรางของสวนราชการ 

4. ขอความเห็นหนวยงานกลาง ไดแก สํานักงาน ก.พ.   

    สํานักงาน ก.พ.ร. สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
    สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี สํานักงานสภาพฒันา 
    การเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ กระทรวงการคลัง 
    และสํานักงบประมาณ เพื่อใหจัดทําความเห็นเปน 
    ลายลักษณอักษร 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ทําหนังสือแจงหนวยงานกลาง เพื่อขอรับทราบ 
  ความเห็น ภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด 

- ประสาน ติดตาม การสงความเห็นจาก 
  หนวยงานกลาง 

5. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 

    ของกระทรวง (เชิญประชุม จัดทําเอกสาร วาระการประชุม  

    จัดประชุม ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 

  ระบบราชการของกระทรวงและทําสรุป 

  รายงานการประชุม และแจงเวียน 

6. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม  

    (ถามี)  

 

 

 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงการปรับปรุง/แกไขเอกสาร  

  กับหนวยงาน/เจาหนาทีผู่รับผดิชอบโดยตรง  

  ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

Yes 

No  

ไปขอ 1. 

No  

ไปขอ 1. 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.  ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ/นําเสนอผูบริหารพิจารณาให
ความเห็นชอบราง พรบ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และ
รางกฎกระทรวงแบงสวนราชการ และลงนามในหนงัสือแจง
สํานักงาน ก.พ.ร. 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

-  ตรวจสอบแกไขเอกสารคําชี้แจงฯ ใหเปนไป  

   ตามมติที่ประชุม 

8. ติดตามผลการพิจารณา ราง พรบ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง    

    กรม ของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และแจงใหสวนราชการ 

    พิจารณายนืยันตามขอเสนอเดิมหรือยืนยันตามความเห็น  

    อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 
  พิจารณา จากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 
  สวนราชการพิจารณา (ยนืยันตามขอเสนอเดิม  
  หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

9. ติดตามความเห็นจากสวนราชการ เสนอ รมว.กษ.  
    เพื่อพิจารณา 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสาน/ติดตาม และรวบรวม ความเห็นจาก 
  สวนราชการ 

10. สงความเห็นใหสํานักงาน ก.พ.ร. ดําเนินการ 
 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการจัดสงเอกสาร/ความเห็น  
  ใหสํานักงาน ก.พ.ร. ลวงหนา 

11. ติดตามผลการพิจารณาราง พรบ. ปรับปรุง 
      กระทรวง ทบวง กรม ของ ก.พ.ร.  

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 
  พิจารณาจากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 
  สวนราชการทราบ 

12. แจงสวนราชการที่รับผิดชอบจัดทําเอกสารคําชี้แจง 
      ตามหลักเกณฑในการตรวจสอบความจาํเปนในการ 
      ตราพระราชบัญญัติ (Check List 10 ประการ) :  
      ตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเร่ือง 
      ตอคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงการจัดทําเอกสารกับหนวยงาน/ 
  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรง ภายใน 
  ระยะเวลาที่กําหนด 

No  

ไปขอ 6. 
Yes 

No  
ไปขอ 5. 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. จัดเวทีรับฟงความคิดเห็นในการยกรางกฎหมาย 

   

 

 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- แจงกําหนดการเขารวมประชมุลวงหนา 

- ประสานยนืยันการเขารวมประชุมโดยตรง 

- จัดประชุมรับฟงความคิดเห็น และทําสรุป 

  รายงานการประชุม 

14. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ ตามหลักเกณฑ 
      เสนอ รมว.กษ. เพื่อใหความเห็นชอบ และสงเอกสาร 
      ใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดําเนนิการ 

 

15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ตรวจสอบแกไขเอกสารคําชี้แจงฯ ตามเกณฑ 
  ที่กําหนด 

- ประสานแจงการจัดสงเอกสาร/ ความเห็นให  

  สํานักเลขานุการคณะรัฐมนตรีลวงหนา 

15. ประสาน/ติดตามผลการดําเนินงานของสํานัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

16. ประสาน/ติดตามผลการพิจารณาราง พรบ.  

      (รัฐสภา) และข้ันตอนการประกาศใชกฎหมาย  

      - ประสาน/เขารวมประชุมพิจารณาราง พรบ.ฯ 
        กับสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
      - ประสานสาํนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
        นําเสนอราง พรบ.ฯ  
      - ติดตามผลการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร 
        ในการรับหลักการราง พรบ.ฯ  
      - ประสาน/เขารวมประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
        ของสภาผูแทนราษฎร 
      - ติดตามผลการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร 
        ในการใหความเห็นชอบราง พรบ. เพื่อนําเสนอวุฒิสภา 
      - ติดตามผลการพิจารณาของวุฒสิภาในการรับ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 
  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 
  ทราบความคืบหนา/การประกาศใชกฎหมาย 

No  

ไปขอ 12. Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

        ราง พรบ. ไวพิจารณา 
      - ประสาน/เขารวมประชุมคณะกรรมาธิการ 
        การเกษตรและสหกรณ 
      - ติดตามผลการพิจารณาของวุฒิสภาในการ 
        ใหความเห็นชอบราง พรบ. 

      - ประสาน/ติดตามการประกาศใชกฎหมาย 

17. ติดตามผลการพิจารณารางกฎกระทรวง 
      แบงสวนราชการของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจงใหสวนราชการพิจารณายืนยันตาม 
      ขอเสนอเดิม หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. 
      เศรษฐกิจฯ 

 

- 

 

กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 

  พิจารณาจากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 

  สวนราชการพิจารณา (ยืนยันตามขอเสนอเดิม  

  หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

18. ติดตามความเห็นจากสวนราชการเสนอ รมว.กษ. 

      เพื่อพจิารณา 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

-  ประสาน/ติดตาม และรวบรวม ความเห็นจาก 

   สวนราชการ 

19. สงความเห็นใหสํานักงาน ก.พ.ร. ดําเนินการ 

 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงการจัดสงเอกสาร/ความเห็น  

  ใหสํานักงาน ก.พ.ร. ลวงหนา 

20. ติดตามผลการพิจารณารางกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

      ของ ก.พ.ร. และประสานแจงสวนราชการทราบเบื้องตน 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนา/ผลการ 

  พิจารณาจากสํานักงาน ก.พ.ร. และแจง 

  สวนราชการทราบ 

21. สงรางกฎกระทรวงที่ผานความเห็นชอบจาก 

      สํานักงาน ก.พ.ร. ใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานและจัดสงหนวยงานในสํานักงาน 

  คณะกรรมการกฤษฎีกาที่รับผิดชอบ  

  พิจารณารางกฎกระทรวงของแตละสวนราชการ 

No  

ไปขอ 5. Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

22. ประสานขอมูลจากสํานักงานคณะกรรมการ 

      กฤษฎีกา/พิจารณารางกฎกระทรวง 

      22.1 เขารวมการประชุม 

      22.2 แจงสวนราชการที่เก่ียวของเขารวมประชุม 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานติดตามวันประชุมการพิจารณา 

  รางกฎกระทรวงของสํานักงานคณะกรรมการ 

  กฤษฎีกา 

- ประสานขอรางกฎกระทรวงทีส่ํานักงาน 

  คณะกรรมการกฤษฎีกาพิจารณาแลว  

  และแจงสวนราชการพิจารณา 

23. ติดตามหนังสือแจงยนืยันรางกฎกระทรวง 

      จากสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และจัดทาํ 

      หนังสือแจงยืนยนัสาํนักงานคณะกรรมการ 

      กฤษฎีกา/สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 

  สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

  ทราบความคืบหนาและเรงรัดจัดทํา 

  หนังสือแจงยืนยนัมายงักระทรวง 

24. ติดตามรางกฎกระทรวง (ที่ผานความเห็นชอบจาก ครม.)  

      เสนอ รมว.กษ. ลงนามสงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 

  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

25. ประสาน/ติดตามการประกาศใชกฎหมาย 

      และแจงสวนราชการทราบ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

- ประสานแจงขอทราบความคืบหนาจาก 

  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

- ประสานแจงสวนราชการที่เก่ียวของ 

  ทราบความคืบหนา/การประกาศใชกฎหมาย 

26. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 

      ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

หมายเหตุ : จํานวนวนัเปนวนัทาํการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผดิชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสอืเขาจนถึงวันที ่    
               ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนงัสือถึงผูบริหาร 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งสวนราชการระดับกรมของแตละสวนราชการ มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 4 : ถายโอนภารกิจใหภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืนที่เก่ียวของ,ประชาชน 7 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- การทบทวนภารกิจของสวนราชการ ตามมาตรา 33 แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวย 
  หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การเรงรัดใหกระบวนงานมีความรวดเร็ว ทําใหการพิจารณาในรายละเอียดขาดความ 
  ครบถวนและรอบดาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถสนับสนนุการทบทวนภารกิจของสวนราชการ และใหความเห็นที่เปนประโยชน 
  กับการมอบหมายงานใหภาคเอกชน 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการมอบหมายงานใหภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืน  6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 2) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 7) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจากสวนราชการ 
     

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. ทบทวน/ประมวล/วิเคราะหภารกิจของสวนราชการ 
    ใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบนั และกําหนด  
    กิจกรรม/งานที่จะมอบหมายใหภาคเอกชนดําเนินการ 
    แทน 

 60 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

ศึกษา/รวบรวม/ประมวลขอมูล 
เอกสารที่เก่ียวของ ใหเปนไปตาม 
ตามมาตรา 33 พรฎ. วาดวยการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี 2546 

3. ประชุมหนวยงานที่เก่ียวของ พิจารณาแนวทาง/ 
    ข้ันตอนการมอบหมายงานใหภาคเอกชน และ 
    กําหนดกิจกรรม/งานที่จะมอบหมายใหภาคเอกชน 
    ดําเนินการแทน (เชิญประชมุ จัดทําเอกสารวาระ 
    การประชุม จัดประชุม ทํารายงานการประชุม     
    และแจงเวียน) 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

ไปขอ 1. 

Yes 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 30 

 



 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. นําเสนอขอคิดเห็น แนวทาง/ข้ันตอนการ 
    มอบหมายงานใหภาคเอกชน ตอคณะกรรมการ 
    พัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวง 
    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลใหมีการปรับปรุง/แกไข 
    อํานาจหนาที่ และ/หรือ โครงสราง ไปดาํเนินการ 
    ตอในกระบวนงานที่เก่ียวของ) 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

5. แจงสวนราชการที่เก่ียวของ ดําเนินการตามมต ิ
    ที่ประชุม พรอมทั้งจดัทํารายงานการประชุม  
    และแจงเวียนรายงานการประชุม 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

6. ประสาน/ติดตามผลการมอบหมายงานใหภาคเอกชน 
     

 
 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
    ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การมอบหมายงานใหภาคเอกชนของแตละสวนราชการ มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร   เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร       เบอรติดตอ :    0 2280 5113   

No 

ไปขอ 1. 

Yes 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 5 : ถายโอนภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น (อปท.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. และ อปท. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- พรบ. กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแก อปท. พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 

  พ.ศ. 2549 และรางฉบบัที่ 3 พ.ศ. 2563 - 2564 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถสนับสนนุ และใหความเห็นที่เปนประโยชนกับการถายโอนภารกิจให อปท. 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  

(พ.ศ.2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการถายโอนภารกิจของ สป.กษ. ใหองคกรปกครอง 

  สวนทองถ่ิน (อปท.)  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 32 

 



 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 – 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 7) (ข้ันตอนที่ 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะหภารกิจ เพื่อทบทวนการทํางานและ 
    กําหนดกิจกรรมที่ตองดําเนนิการถายโอนภารกิจ 
    ให อปท. 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

ศึกษา/รวบรวม/ประมวลขอมูล เอกสาร
ที่เก่ียวของ 

2. เสนอผูบริหารพิจารณา  
    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลใหมีการปรับปรุง/แกไข 
    อํานาจหนาที่ และ/หรือ โครงสราง ไปดาํเนินการ 
    ตอในกระบวนงานที่เก่ียวของ) 

 14 วัน 
 

กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3. จัดทําแผนถายโอนภารกิจ ทรัพยสิน และบุคลากร 
 

 45 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

รวบรวมขอมูลใหครบถวนสมบูรณ 

4. นําเสนอขอคิดเห็น แนวทาง/ข้ันตอนการ 
    มอบหมายงานใหภาคเอกชน ตอคณะกรรมการ 
    พัฒนาโครงสรางระบบราชการของกระทรวง 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลใหมีการปรับปรุง/แกไข 
    อํานาจหนาที่ และ/หรือ โครงสราง ไปดาํเนินการ 
    ตอในกระบวนงานที่เก่ียวของ) 

5. เตรียมความพรอมหนวยงาน ใหสอดคลองกับ 
    แผนถายโอน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

6. เสนอแผนถายโอนใหคณะกรรมการการกระจาย 
    อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (กกถ.)  
    พิจารณา 

 7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. ประสานการแจง อปท. เตรียมรับโอนภารกิจ  20 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. ประสาน/ติดตามผลการถายโอนภารกิจให อปท.  
 

14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
    ในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การถายโอนภารกิจให อปท. ของ สป.กษ. เปนไปตามการวิเคราะหภารกิจ      

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   

Yes No ไปขอ 2. 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 6 : พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืนที่เก่ียวของ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปญหาจากระบบงานภายใน - ขาดแคลนบุคลากรที่มีประโยชนดานศึกษาวิจัย,ขาดแคลนบุคลากรที่มีองคความรู
เก่ียวกับงานวิจัยและพฒันาระบบงานขององคกร 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การประมวลและรวบรวมขอมูลเชิงลึกในการปฏิบัติงานที่มีความเชื่อมโยงระหวาง 
สวนราชการ 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการพฒันาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 35 

 



 

Yes 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 9) (ข้ันตอนที่ 10) (ข้ันตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห รวบรวมแนวคิด ทฤษฎี  
    ที่เก่ียวของพัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตร 
    และสหกรณ 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. รางแนวทางการดําเนนิงาน  7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3. นําเสนอผูบริหารเพื่อขอความเห็นชอบแนวทาง  
    ดําเนินงาน (อนุมัติแผน และงบประมาณ (ถาม)ี) 

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

4. ออกแบบและวางแผนการศึกษา รวมทั้งกําหนด 
    ประชากรเปาหมาย และการสุมตัวอยาง 
    ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 7 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล  90 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

เพิ่มนวัตกรรมการเก็บรวบรวมขอมูลผานระบบ 
Google form 

6. วิเคราะหระบบงานของกระทรวงเกษตรและ 
    สหกรณ และแนวทางการพฒันาระบบงานของ 
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 30 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. จัดทํารายงานการศึกษา  14 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. นําเสนอผูบริหารเพื่อพจิารณาระบบงานของ 
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 14 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ  365 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

10. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานตาม 
      ขอเสนอการพัฒนาระบบงานของกระทรวง 
      เกษตรและสหกรณ 

 60 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

11. สรุปผลการดําเนินงานและปรับปรุงแกไข 
      กระบวนงาน 

 14 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

 
 
 
 

No 

YES 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 37 

 



 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณมีระบบงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานมท่ี 7 : จัดทําแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - กรมในสังกัดกระทรวง 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - สํานักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคสวนอ่ืนที่เก่ียวของ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรใหความสําคัญนอยในการจัดทําแผนพฒันาองคกรเนื่องจากเปนเร่ืองที่ยุงยาก 
และผลของการทาํงานไมทาํใหเห็นผลผลิตในเชิงปริมาณทีช่ัดเจน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถกําหนดกิจกรรมปฏิบัติในการพัฒนาระบบราชการที่เปนมาตรฐานเดียวกันในทุก
สวนราชการ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

- ดานที่ 6 แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
  ธรรมาภิบาลในองคกร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการจัดทาํแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ชองทางการรับฟงความคิดเห็น (ราง) แผนพัฒนาองคกรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ผาน Google Form 

7 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 39 

 



 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 10) (ข้ันตอนที่ 11) (ข้ันตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเคราะหขอมูลประกอบการจัดทํา 
    แผน 
    - ผลการวิเคราะหองคกรของแตละสวนราชการ   
      และงานวิจัยที่เก่ียวของ 
    - ผลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
      (PMQA) ของแตละสวนราชการ 
    - ขอมูลสําคัญประกอบการจดัทําแผน 

 30 วัน สพบ.  

2. จัดเวทีรับฟงความตองการและความคาดหวงัจาก 
    สวนราชการในสงักัด กษ. ผูรับบริการและ 
    ผูมีสวนไดสวนเสียของ กษ. 

 14 วัน สพบ.  

3. วิเคราะห กําหนดทิศทางการพัฒนาระบบราชการ  
    และยกรางแผนพัฒนาองคกรของ กษ. 

 30 วัน สพบ.  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟงความคิดเห็นรางแผนพฒันาองคกรของ กษ. 
 

 7 วัน สพบ.  

5. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
    กระทรวงฯ พิจารณา 
    - แผนพัฒนาองคกรของกระทรวง (แนวทาง 
      การแปลงแผนไปสูการปฏิบตัิ/กําหนดระบบ 
      ติดตามประเมนิผล) 

 20 วัน สพบ.  

6. จัดทํากระบวนการจัดทาํแผนปฏิบัติการพัฒนา 
    องคกรของสวนราชการ 
    - แจงสวนราชการจัดทาํแผนปฏิบัติการพัฒนา 
      องคกรของสวนราชการ (แสดงกิจกรรมที่ 
      ตอบสนองตอแผนกระทรวง) 
    - จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาองคกรของ สป.กษ. 

 90 วัน สพบ.  

7. จัดทําแผนปฏิบัติการพัฒนาองคกรของกระทรวง  
    (แผนปฏิบัติการพฒันาองคกรภาพรวม และ 
    รายละเอียดแผนปฏิบัติการของ 14 สวนราชการ)  

 30 วัน สพบ.  

8. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
    ของกระทรวงฯ พิจารณาแผนปฏิบัติการพัฒนา 
    องคกรของกระทรวง 

 14 วัน สพบ.  

9. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ 
 

 7 วัน สพบ.  

Yes 

No 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ดําเนินการตามแผนปฏิบตักิารพัฒนาองคกรของ  
      กระทรวง 
 

 365 วัน สพบ.  

11. ติดตามและประเมินผล (เสนอคณะกรรมการฯ) 
 

 60 วัน สพบ.  

12. สรุปผลการดําเนินงานและปรับปรุงแกไข 
      กระบวนงาน 

 14 วัน สพบ.  

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณมีการพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐอยางเปนระบบ มีทิศทางการพัฒนาองคกร 

                                                                     และบุคลากรท่ีชัดเจน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานที่ 8 : จัดท าแผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส านักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บุคลากรให้ความส าคัญน้อยในการจัดท าแผนพฒันาองค์กร เนื่องจากเป็นเร่ืองที่ยุ่งยาก 
และผลของการท างานไมท่ าให้เห็นผลผลิตในเชิงปริมาณทีช่ัดเจน ขาดการน าแผนพัฒนา
องค์กรไปขับเคลื่อนในหน่วยงาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถก าหนดกิจกรรมปฏิบัติในการพัฒนาระบบราชการที่เปน็มาตรฐานเดียวกันในทุก
ส่วนราชการ 

4 

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

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการดา้นการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้าง 
  ธรรมาภิบาลในองค์กร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ช่องทางการรับฟังความคิดเห็น (ร่าง) แผนพฒันาองค์กรของ สป.กษ. ผ่าน  Google 
Form 

7 



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 44 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 9) (ขั้นตอนที่ 10) (ขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน 
    - ผลการวิเคราะห์องค์กรของแต่ละส่วนราชการ   
      และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
    - ผลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
      (PMQA)  
    - ข้อมูลส าคัญประกอบการจดัท าแผน 

 20 วัน สพบ.  

2. จัดเวทีรับฟังความต้องการและความคาดหวังจาก 
    ส่วนราชการในสงักัด สป.กษ. ผู้รับบริการและ 
    ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สป.กษ. 

 7 วัน สพบ.  

3. วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางการพัฒนาระบบราชการ  
    และยกร่างแผนพัฒนาองค์กรของ สป.กษ. 
 

 30 วัน สพบ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟังความคิดเห็นร่างแผนพฒันาองค์กรของ    
    สป.กษ. 

 14 วัน สพบ.  

5. น าเสนอแผนพัฒนาองค์กรของ สป.กษ. ต่อ   
    คณะท างานจดัท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา   
    หน่วยงานของ สป.กษ. และคณะกรรมการพัฒนา 
    ระบบราชการของ สป.กษ. พิจารณา 

 20 วัน 
 

สพบ.  

6. จัดท าร่างแผนปฏบิัติการพัฒนาองค์กรของ   
    สป.กษ.  

 30 วัน สพบ.  

7. น าเสนอร่างแผนปฏบิัติการพัฒนาองค์กรของ  
    สป.กษ. ต่อคณะท างานจัดท าแผนยทุธศาสตร์การ  
    พัฒนาหน่วยงานของ สป.กษ. และคณะกรรมการ 
    พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. พิจารณา 

 14 วัน สพบ.  

8. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์  7 วัน สพบ.  

9. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการพัฒนาองค์กรของ  
    สป.กษ. 

 365 วัน สพบ.  

10. ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานตาม  
      แผนปฏบิัติการพัฒนาองคก์รของ สป.กษ. (เสนอ 
      คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.) 

 60 วัน 
 

สพบ.  

11. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงแก้ไข 
      กระบวนการ 

 14 วัน สพบ.  

 

Yes 

No 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐอย่างเป็นระบบ 

             มีทิศทางการพัฒนาองค์กรและบุคลากรที่ชัดเจน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
   

   
 

 



การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 9 : นโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - บุคลากรใน สป.กษ.  3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - ผูบริหาร สป.กษ., สํานักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ - นโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี (Organization Governance) สํานักงาน ก.พ.ร. 
- เกณฑการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) หมวด 1 การนําองคการ 
- หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ี

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรขาดการรับรูและเขาใจนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี เพื่อนําความรูไปใชใน
การขับเคลื่อนงานขององคกรใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - บุคลากรใน สป.กษ. รับรูและเขาใจนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีและหลักธรรมาภิบาล 
เพื่อแปลงนโยบายไปสูการปฏิบตัิงานในระดับองคกรและตนเองใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละของความสําเร็จในการดาํเนินการตามนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ 
สป.กษ. 

6 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ลงนามรับทราบนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดผีานระบบออนไลน (ข้ันตอนที่ 6 สื่อสาร
นโยบายการกํากับดูแลองคการที่ด)ี 

- สื่อกราฟฟกประชาสัมพนัธนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ด ี(ข้ันตอนที่ 7 เผยแพร
ประชาสัมพนัธนโยบายผานชองทางตางๆ) 

- แบบสาํรวจออนไลนการสื่อสารประชาสัมพนัธ ความคิดเห็นที่มตีอนโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี (ข้ันตอนที่ 8 ประเมินผลการสื่อสารนโยบาย) 

8 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 7) (ข้ันตอนที่ 8 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทางการดําเนนิงาน (คูมือ/เกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ/website/ผลการดาํเนินงานที่ผานมา) และ
รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ 

 2 วัน - - 

2.  ยกรางนโยบาย แนวทางปฏิบัติ มาตรการ/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทนิ
การดําเนินงาน 

 5 วัน - - 

3.  เสนอรางนโยบาย แนวทางปฏิบัติ มาตรการ/โครงการ/กิจกรรม และ
ปฏิทินการดาํเนินงานตอคณะทาํงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. และคณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนนิการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ (ประชุม/แจงเวียน) 

 1 วัน คณะทํางานและ
คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

การจัดทํามาตรการ/
โครงการ/ตัวชี้วัด ตองสอด
รับกับนโยบายหลัก 
แนวทางปฏิบัติของ
นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดีทั้ง 4 ดาน 
และนโยบายของ กษ. 
และ สป.กษ. 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  สพบ. ปรับปรุงขอมูล และหนวยงานที่รับผดิชอบมาตรการ/โครงการ/
กิจกรรมจัดทํารายละเอียดมาตรการ/โครงการ/กิจกรรมและตัวชี้วัดการ
ดําเนินงาน ตามมติคณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. และคณะกรรมการกํากับติดตามการดาํเนินการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. 

 5 วัน หนวยงานที่รับผดิชอบ
มาตรการ/โครงการ/

กิจกรรม 

- 

4. จัดทํารางนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ สป.กษ. และประกาศ
เจตนารมณนโยบายการกํากับดแูลองคการที่ดีเสนอปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณพิจารณา และลงนามในประกาศ 

 3 วัน - การจัดทํามาตรการ/
ตัวชี้วัดที่ครบถวน สมบูรณ 
สะทอนถึงผลสาํเร็จที่
องคกรจะไดรับ 

5.  จัดทําคูมือนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ สป.กษ.  5 วัน - - 

6.  สื่อสารนโยบายการกํากับดแูลองคการที่ด ี
6.1 จัดทําใบลงนามรับทราบนโยบายใหผูบริหารระดับสูง และผูบริหาร

ระดับกอง/สํานักลงนามรับทราบนโยบาย 
6.2 แจงเวียนคูมือนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ด ี
6.3 ผูบริหารระดับหนวยงานสรางการรับรูนโยบายใหบุคลากร

ภายในหนวยงานใหรับทราบ และขอความรวมมือหนวยงานที่
เก่ียวของประชาสัมพนัธนโยบายตามแผนการสื่อสาร 

  
1 วัน 

 
1 วัน 
1 วัน 

 

ทุกหนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทั้งสวนกลาง

และสวนภูมิภาค 

บุคลากรทุกระดับยังขาด
ความเขาใจ ไมสามารถนาํ
นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี ไปใชในทาง
ปฏิบัติ จึงทําใหนโยบาย
การกํากับดูแลองคการที่ดี
ไมเกิดผลอยางแทจริง 

7. เผยแพรประชาสัมพันธนโยบายผานชองทางตางๆ เชน เวบ็ไซต สป.กษ./
ระบบอินทราเน็ต สป.กษ./จดหมายอิเล็กทรอนิกส/Social Network/
วารสาร สป.กษ./สื่อกราฟฟก 

 2 วัน - - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8.  ประเมินผลการสื่อสารนโยบาย (กํากับ ติดตาม และรวบรวมผลการสื่อสาร
นโยบาย และออกแบบสอบถามการประเมินผลการสื่อสารประชาสัมพนัธ
นโยบาย/ดําเนนิการสํารวจ จัดเก็บ รวบรวม/ประมวลผล รวมทัง้ 
วิเคราะหผลการสํารวจขอมูล/จดัทําสรุปผลการประเมินและขอเสนอแนะ 
เพื่อเสนอตอคณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนนิการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ.) 

 10 วัน - คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- ทุกหนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทั้งสวนกลาง
และสวนภูมิภาค 

การใหความรวมมือในการ
ตอบแบบสาํรวจ เพื่อใช
ขอมูลในการประเมินผล
การขับเคลื่อนนโยบายการ
กํากับดูแลองคการที่ดีของ 
สป.กษ. 

9.  ติดตาม รวบรวมผลการดําเนินงานตามมาตรการ/โครงการและจัดทาํสรุป
รายงานผล พรอมขอเสนอแนะมาตรการ/โครงการ รวมทั้ง ประชุม
คณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนินการพฒันาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของ สป.กษ. จํานวน 2 รอบรายงาน 

 15 วัน/รอบ
รายงาน 

- คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- 

10.  สรุปผลการดําเนินงานตามนโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดีของ 
สป.กษ. และประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน รวมทัง้ จัดทาํแนวทางการปรับปรุงนโยบายและการ
ดําเนินงานในปตอไป 

 10 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรางการรับรูและเขาใจนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีใหกับบุคลากรในหนวยงาน เพ่ือสงเสริมใหบุคลากรนํา

หลักธรรมาภิบาลไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจิตรประไพ ผนัผล  เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 10 : การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) -  กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
- ผูบริหาร กษ.  
- บุคลากรของ กษ. 

6 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - คณะกรรมการพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

- สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชนที่อยูภายใต
การกํากับดูแลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- บุคลากรใน กษ.  

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน

สําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทํารายงานการควบคุมภายในของบางสวนราชการยังไมครบถวนถูกตองตามแนวทาง
ที่กําหนด 

- บุคลากรที่ไดรับมอบหมายมีการเปลี่ยนแปลงบอย และยังขาดความรูความเขาใจที่ชัดเจน
เก่ียวกับแนวทางการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 

- การนําความเสีย่งทีไ่ดจากการวิเคราะหไปใชเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสดุ 

2 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  การสรางความรูความเขาใจที่ถูกตองและชัดเจนเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk 
Management) ตามแนวทางของ COSO ใหกับบุคลากร และเจาหนาทีท่ี่เปนผูรับผิดชอบ
เก่ียวการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน และการวางระบบเพือ่เพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารความเสี่ยงขององคกรเพื่อใหการบริหารงานที่สําคัญมปีระสิทธิภาพมากข้ึน 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

-  ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใชจดหมายอิเลก็ทรอนกิส (E-mail) ในการแจงขอมูลขาวสารตาง ๆ ใหแกบุคลากรภายใน 
สป.กษ.  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 5, 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 6, 9 – 10) (ข้ันตอนที่ 11 - 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและทําความเขาใจหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบตัิการควบคุมภายในสําหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

 10 วัน หนวยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

2. ปรับปรุงคําสั่งคณะกรรมการ (ถามี)  
 

1 วัน  สกม. สป.กษ.  - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดทาํรางแนวทางการจัดทํารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

  
 

20 วัน สพบ./คกก. พัฒนา
ระบบการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุม

ภายในของ กษ. 

ความรูและความเขาใจของ
เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิาน เพื่อให
การทบทวน/ปรับปรุงราง
แนวทางดังกลาวมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

4. เสนอรางแนวทางการจัดทาํรายงานการประเมนิผลการควบคุม
ภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณใหปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 2 วัน สพบ.  - No 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. สื่อสาร/แจงเวียนแนวทางการจัดทํารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 1 วัน 
 

หนวยงานในสังกัด 
กษ. 

 

- 
 
 

6. ติดตาม รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) จากหนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

 10 วัน หนวยงานในสังกัด 
กษ. 

 

 

7. วิเคราะห ประมวล และจัดทาํรางรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7.1 จัดทํารางรายงาน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดทํารางรายงาน รอบ 12 เดือน 

 15 วัน สพบ. - 

8. จัดประชุมคณะกรรมการพฒันาระบบการบริหารความเสีย่งและ
การควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อพิจารณา
รางรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 
8.1 พิจารณารางรายงาน รอบ 6 เดือน (แจงเวียนรายงาน)
8.2 พิจารณารางรายงาน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน คกก. พัฒนาระบบการ
บริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของ 

กษ. 

- 

9. จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา
ใหความเห็นชอบและลงนามในแบบรายงาน 

 7 วัน  สพบ. ฐานขอมูลที่ใชในการวิเคราะห/
ประมวลผลไมครบถวน 

10. จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ใหกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 

 1 วัน สพบ. - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. แจงเวียนรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณใหหนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ รับทราบและถือปฏิบัต ิ

 1 วัน สพบ. - 

12. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 วัน สพบ. - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :   หนวยในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณสามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุม
ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 11 : การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ (สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - บุคลากรในสงักัด สป.กษ.  
- กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
- ผูบริหาร สป.กษ. 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - คณะกรรมการพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
- ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน

สําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากร และเจาหนาที่ของ สป.กษ. ที่รับผิดชอบเก่ียวกับการจดัทํารายงานการควบคุม
ภายในยังขาดองคความรูเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk Management) และ
การควบคุมภายใน 

- การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดบัสํานัก/กอง สวนใหญยังไมถูกตอง ครบถวนตาม
ระเบียบ/หลักเกณฑที่กําหนด 

- หนวยงานในระดบัสํานัก/กอง ยงัขาดการวางระบบการบริหารจดัการการควบคุมภายใน
ระดับหนวยงาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การสรางความรูความเขาใจทีถู่กตองและชัดเจนเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง(Risk 
Management) ตามแนวทางของ COSO และการควบคุมภายในใหกับบุคลากร และ

2 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เจาหนาที่ที่เปนผูรับผิดชอบเก่ียวการจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับสํานัก/กอง 
- หนวยงานในระดบัสํานัก/กอง ตองวางระบบการบริหารจัดการการควบคุมภายในระดบั

หนวยงานใหเปนไปตามแนวทางหลักเกณฑที่กําหนด 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.
2566 - 2570) 

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจดัทํารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - รายงานผลการดําเนนิงานผานระบบ Google Form  7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 – 5, 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 6, 9 – 10) (ข้ันตอนที่ 11 - 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและทําความเขาใจหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
มาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบตัิการควบคุมภายในสําหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักการบริหารจัดการความ
เสี่ยงตามแนวทาง COSO 

 15 วัน  ความเขาใจองคความรู หลักการ
บริหารจัดการความเสี่ยงตาม
แนวทาง COSO ที่จะ
ประยุกตใชในองคกร 

2. ปรับปรุงคําสั่งคณะกรรมการ (ถามี) 
 

 
 

3 วัน  สกม. - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดทาํรางแนวทางการจัดทํารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ  

  
 

30 วัน สพบ. ความเขาใจองคความรู หลักการ
บริหารจัดการความเสี่ยงตาม
แนวทาง COSO ที่จะ
ประยุกตใชในองคกร 

4. เสนอรางแนวทางการจัดทาํรายงานการประเมนิผลการควบคุม
ภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณให
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณาใหความเห็นชอบ 

   2 วัน สพบ.   

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจงเวียนแนวทางการจัดทาํรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 1 วัน 
 

สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

6. การสอนแนะแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. ใหแกเจาหนาที่ผูปฏิบัตงิาน 

 1 วัน สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

7. ติดตาม รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) จากสํานัก/กอง 

 10 วัน สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

8. วิเคราะห ประมวล และจัดทาํรางรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของสาํนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7.1 จัดทํารางรายงาน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดทํารางรายงาน รอบ 12 เดือน 

 15 วัน สพบ. ความครบถวน สมบูรณของ
ขอมูลในระดับสาํนัก/กองที่จะ
ใชในการวิเคราะหและจัดทาํ
การประเมินผลการควบคุม
ภายในขององคกร 

9. จัดประชุมคณะกรรมการพฒันาระบบการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ เพื่อพิจารณารางรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
8.1 พิจารณารางรายงาน รอบ 6 เดือน (แจงเวียนรายงาน)  
8.2 พิจารณารางรายงาน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน สํานัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

 

- 

10.  จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบและลง
นามในแบบรายงาน 

 10 วัน  สพบ. ความครบถวน สมบูรณของ
ขอมูลในระดับสาํนัก/กองที่จะ
ใชในการวิเคราะหและจัดทาํ
การประเมินผลการควบคุม
ภายในขององคกร 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11.  จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหกระทรวงเจา
สังกัด 

 1 วัน สพบ. - 

12.  แจงเวียนรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหสํานัก/กอง 
รับทราบและถือปฏิบัต ิ

 1 วัน สพบ. - 

13.  สรุปผลการดําเนนิงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพื่อปรับปรุง  กระบวนงาน 

 1 วัน สพบ. - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทํารายงานการควบคุมภายในระดับหนวยงานของรัฐ (สป.กษ.) มีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามหลักเกณฑ

กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 12 : พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - หนวยงานในสังกัด สป.กษ.      1 
ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- ผูบริหาร สป.กษ. 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกรและประชาชน 

2 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580) ในประเด็นยุทธศาสตรที่ 6 ดานการปรับ
สมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

- ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 - 2579) 
- แผนปฏิบัติการระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
- เกณฑการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 

(ฉบบัปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรในหนวยงานมีความตะหนักและใหความสําคัญในการพัฒนาองคการตามเกณฑ 
การประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (ฉบบัปรับปรุง 
พ.ศ. 2566) นอย 

- บุคลากรขาดความรูความเขาใจในเกณฑประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปน
ระบบราชการ 4.0 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

- ยังขาดการวางระบบการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อนงานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. ในแตละหมวด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- บุคลากรในหนวยงานมีความรู ความเขาใจในเกณฑประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐ 
ในการเปนระบบราชการ 4.0 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

- ทุกหนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีความตระหนักและใหความสาํคัญในการดําเนินการ 
ตามเกณฑประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (ฉบับ

3 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
- ทิศทางการวางระบบการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐของ สป.กษ. ในแตละหมวด 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : สงเสริมและผลักดนัการพัฒนาระบบการบริหารจดัการให สป.กษ. 
เปนหนวยงานคุณภาพตามมาตรฐานที่หนวยงานกลางกําหนด 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- รอยละความสําเร็จในการขับเคลื่อนการดําเนินการการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ตามเกณฑประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 ของ สป.กษ. 
ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

          (ข้ันตอนที่ 1)          (ข้ันตอนที่ 2 - 3)           (ข้ันตอนที่ 4 - 5)           (ข้ันตอนที่ 6 - 9)          (ข้ันตอนที่ 10 - 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษา/ทบทวนแนวทาง และจัดทําปฏิทินการดําเนนิงานตามเกณฑ
ประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 
ของ สป.กษ. ประจําป 

 15 วัน - - 

2.  จัดทํา/ปรับปรุงองคประกอบคณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. และ/หรือ
คณะทํางานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. 
(ถามี) โดยจดัทาํ (ราง) คําสั่งคณะกรรมการฯ/คณะทํางานฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณาลงนามคําสั่ง 

 15 วัน สํานักกฎหมาย  
สป.กษ. 

จัดทํา/ปรับปรุงองคประกอบ
คณะกรรมการกํากับติดตาม 
การดําเนินการพฒันาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐของ 
สป.กษ. และ/หรือคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. ใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลอง
ตามเกณฑประเมินสถานะของ
หนวยงานภาครัฐในการเปนระบบ
ราชการ 4.0 ที่สํานักงาน ก.พ.ร. 
ปรับปรุงใหม 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  การชี้แจงเกณฑประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปน
ระบบราชการ 4.0 และแนวทางการสมัครรางวัลเลิศรัฐ ประจําป 
พ.ศ. 2566 ประจําป โดยสํานกังาน ก.พ.ร.  

 1 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

4.  จัดทํา (ราง) รายงานลักษณะสําคัญขององคการ (ราง) แผนพัฒนา
องคการ (หมวด 1 – 6) และ (ราง) ตัวชีว้ัดผลลัพธการดาํเนินการ 
(หมวด 7) ประจําป ใหสอดคลอง ครบถวน ถูกตองตามเกณฑ
ประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0  

 
 

30 วัน - จัดทํา (ราง) รายงานลักษณะสําคัญ 
ขององคการ (ราง) แผนพฒันา
องคการ (หมวด 1 – 6) และ (ราง) 
ตัวชี้วัดผลลัพธการดําเนนิการ 
(หมวด 7) ดําเนินการมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลอง
ตามเกณฑประเมินสถานะของ
หนวยงานภาครัฐในการเปนระบบ
ราชการ 4.0 ที่สํานักงาน ก.พ.ร. 
ปรับปรุงใหม 

5.  ประชุม/แจงเวยีนใหคณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. และคณะกรรมการกํากับติดตามการดําเนนิการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อพิจารณา 
(ราง) รายงานลักษณะสําคัญขององคการ (ราง) แผนพัฒนาองคการ 
(หมวด 1 – 6) และ (ราง) ตัวชีว้ัดผลลัพธการดําเนนิการ (หมวด 7) 

 30 วัน - คณะทํางานพฒันา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. 
- คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของ สป.กษ. 

ความรู ความเขาใจในงานเพื่อ
วิเคราะหและจัดทํารายงานลักษณะ
สําคัญขององคการ แผนพฒันา
องคการ (หมวด 1 – 6) และ
ตัวชี้วัดผลลัพธการดําเนนิการ 
(หมวด 7) ใหสอดรับกับเกณฑ
ประเมินสถานะของหนวยงาน
ภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 
ที่สํานักงาน ก.พ.ร. ปรับปรุงใหม 

6.   เสนอ (ราง) รายงานลักษณะสําคัญขององคการ (ราง) แผนพฒันา
องคการ (หมวด 1 – 6) และ (ราง) ตัวชีว้ัดผลลัพธการดาํเนินการ 
(หมวด 7) ของ สป.กษ. ประจําป ตอผูบริหาร 

 7 วัน - - 
No

 
 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. แจงเวียนรายงานลักษณะสาํคัญขององคการ แผนพัฒนาองคการ 
(หมวด 1 – 6) และตัวชีว้ัดผลลพัธการดําเนินการ (หมวด 7) 
ใหหนวยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบและดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

 1 วัน ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

8. สงเสริมผลักดันการดําเนนิงานภายใตกิจกรรมตามแผนพฒันา
องคการ 
- สนับสนนุการดําเนนิงานของหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ดําเนินงานในสวนที่สาํนักพฒันาระบบบริหารรับผิดชอบ 

 ตลอด
ปงบประมาณ 

- กระตุนใหหนวยงานระดับสํานัก/
กองดําเนินงานตามแผนงาน/
โครงการที่กําหนด เพื่อใหการ
ดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายการ
พัฒนาองคกรสูระบบราชการ 4.0 
ที่กําหนด 

9.  ติดตามและสรุปผลการดําเนินงานตามกิจกรรมภายใตแผนพัฒนา
องคการ (หมวด 1 – 6) และตัวชี้วัดผลลัพธการดําเนินการ (หมวด 7) 
ของ สป.กษ. ประจําป จํานวน 2 รอบรายงาน คือ รอบ 6 เดือน 
และรอบ 12 เดือน 

 

 15 วัน - - 

10.  ประชุมคณะกรรมการกํากับติดตามการดาํเนินการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ. เพื่อรายงานผลการ
ดําเนินงาน ตลอดจนปญหาและอุปสรรคที่พบ จํานวน 2 รอบ
รายงาน คือ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 1 วัน คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ

พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 

- 

11.  สรุปผลการดําเนนิงาน ประมวลปญหาและอุปสรรคในการทํางาน 
พรอมทั้ง เสนอแนะแนวทางแกไขปญหาเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน
ในปงบประมาณถัดไป (ประชุมคณะกรรมการ/ประชุม
คณะทํางาน/ประชุมเชิงปฏิบัติการ) 

 5 วัน - - 

 

No 

Yes 
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 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  หนวยงานท่ีเก่ียวของใหความสําคัญและใหความรวมมือในการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ/

เกณฑประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอรติดตอ : 0-2629-9653 ภายใน 398 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวทิพยวิมล  เสวกพันธ เบอรติดตอ : 0-2629-9653 ภายใน 185 
   นางสาวจิตรประไพ  ผันผล เบอรติดตอ : 0-2629-9653 ภายใน 185 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 13 : การผลักดันการดําเนินงานการใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) ของภาครัฐ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- บุคลากรผูปฏิบัติงานของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- ผูบริหาร กษ. 
- หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- กฎระเบียบ/แนวทางการดาํเนินงานการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558 ของสํานักงาน ก.พ.ร. 
- มติ ครม. ที่เก่ียวของกับพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สํานักงาน ก.พ.ร ยังมแีนวทางทีไ่มชัดเจนและไมตอเนื่อง 
- การขาดแคลนงบประมาณในการดําเนินงาน 
- ขาดการวางระบบการบริหารจดัการงานใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-

Service) 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ยกระดับประสิทธิภาพการบริการของหนวยงานใหดีข้ึน เพื่อใหประชาชนไดรับการบริการ
จากภาครัฐที่รวดเร็ว งายข้ึน คาใชจายที่ถูกลง และเปนไปตามเจตนารมณของ
พระราชบัญญัติฯ ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 และตามมติ ครม. ที่

4 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เก่ียวของกับพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

- การวางระบบการบริหารจัดการงานใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-
Service) 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566-2570) 

-  ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การเพิ่มประสิทธิภาพและยกระดบัมาตรฐานสวนราชการในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ระดับความสําเร็จในการดาํเนินการตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 7) (ข้ันตอนที่ 8 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทาง/แผนการใหบริการประชาชนผานระบบอิเลก็ทรอนิกส 
จากสํานักงาน ก.พ.ร.  

 30 วัน - ความรู/ความเขาใจของ
เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานใน
การทบทวน/ปรับปรุงงาน
ที่ใหบริการประชาชนผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

2.  สํานักงาน ก.พ.ร. คัดเลือกงานบริการประชาชนโดยพิจารณางานบริการ
ภายใตกระทรวงที่มีผลการสํารวจระดับความพรอมรัฐบาลดิจทิลั อยูใน
ระดับโดดเดนและระดบัปานกลาง ซึ่งมีอยู 12 กระทรวง มาจัดกลุมเพื่อ
ขับเคลื่อนการพัฒนาไปสูระบบอิเล็กทรอนิกสเปน 3 กลุม 

     2.1 งานบริการที่มผีลกระทบใหคุณภาพชีวิตประชาชนดีข้ึน หรือ
สนับสนนุชวยเหลือใหภาคเศรษฐกิจและสังคมทีป่ระสบปญหาในภาวะ
สถานการณโรคโควิด 19 ฟนตวัไดเร็วข้ึนและยั่งยืนหรืองานที่สงผล 
ตอการขับเคลื่อนแผนการปฏิรูป (งานบริการ Agenda) 

     2.2 งานบริการจากการสํารวจเว็บไซตหนวยงานของรัฐตางๆ นํามา

 5 วัน - - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ยกระดับใหเปนบริการอิเล็กทรอนิกส หรือพัฒนาตอยอดยกระดับการ
ใหบริการไปสูการใหบริการผานระบบอิเล็กทรอนกิสไดแบบเบ็ดเสร็จ 

     2.3 งานบริการจากคูมือสําหรับประชาชน ทีป่รากฏบนเว็บไซตศูนยรวม
ขอมูลเพื่อติดตอราชการ (www.info.go.th) ภายใต 12 กระทรวง
เปาหมาย (1,247 งานบริการ)  

3.  สํานักงาน ก.พ.ร. ประชุมหารือกับหนวยงานที่เก่ียวของและสวนราชการ
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อกําหนดการขับเคลื่อนการ
ใหบริการประชาชนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Service) ของภาครัฐ 

 

 7 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

4.  เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเพื่อทราบแผนการดําเนินการของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และมอบหมายใหสวนราชการในสังกัด กษ. ดาํเนินการ
ตอไป 

 2 วัน - - 

5.  กําหนดกรอบแนวทางการดาํเนินการ เพื่อใหสวนราชการดาํเนินการ  2 วัน - - 

6.  ประสานสวนราชการในสงักัด กษ. ดําเนินการตามขอสั่งการของ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และตามกรอบแนวทางที่สาํนักงาน 
ก.พ.ร. กําหนด 

 3 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

7.  สวนราชการในสังกัด กษ. จดัสงผลการดําเนนิการ  14 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

8.  รวบรวม วิเคราะห และสรุปผลการดาํเนินงานในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

 7 วัน - - 

9.  เสนอผลการดําเนนิการใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบ และ
แจงผลการดาํเนินการใหสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ 

 2 วัน - - 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณสามารถดําเนินการยกระดบัประสิทธิภาพการบริการของสวนราชการ

ใหดีข้ึนไดตามแผนการยกระดับการบริการภาครัฐ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง   เบอรติดตอ : 02-6299654 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 14 : การจัดการกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - เกณฑการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 
4.0) (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) หมวด 6 การมุงเนนระบบปฏิบัติการ 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยังมีองคความรูไมเพียงพอตอการปฏิบัตงิาน ซึ่งจะสงผลกระทบตอ
การจัดทํากระบวนการของ สป.กษ. ที่มุงผลสาํเร็จตอองคกร 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กระบวนการของ สป.กษ. มีความถูกตอง ครบถวน สามารถนาํไปเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการขับเคลื่อนงานบรรลุผลตาม
วิสัยทัศนขององคกร 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา :  
- สรางระบบมาตรฐานการปฏิบตัิงานสนบัสนุน (Back Office)  
- พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานตามความตองการความคาดหวังของผูรับบริการและผูมสีวน

ไดสวนเสีย 

7 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของผลการดาํเนินงานตามตัวชี้วัดของกระบวนการของ สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 9) (ข้ันตอนที่ 10 - 11) (ข้ันตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและวิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ เพื่อออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการ  5 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

2. ยกรางกระบวนการหลักและกระบวนการสนบัสนุนของสาํนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 5 วัน - - 

3. แจงเวียนใหหนวยงานระดับสํานัก/กองดําเนินการจัดทํากระบวนการหลัก
และกระบวนการสนบัสนุนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณตามอํานาจหนาของหนวยงานที่ในสวนที่รับผิดชอบ 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง 
ในสังกัด สป.กษ. 

เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยัง
ขาดความรู ความเขาใจใน
การดําเนินงานการจัดทํา
กระบวนการหลักและ
กระบวนการสนับสนนุของ 
สป.กษ. 

4. จัดทํารางกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของสํานกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 7 วัน - ความครบถวน ถูกตองของ
ข้ันตอนของแตละ
กระบวนการ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. เสนอรางกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของสํานกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหคณะทํางานและคณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ 
สป.กษ. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 2 วัน คณะทํางานและ
คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ 
ของ สป.กษ. 

- 

6. เสนอรางกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของสํานกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 3 วัน - - 

7. จัดทําคูมือการจัดกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 7 วัน - - 

8. การสื่อสาร เผยแพร ประชาสัมพันธคูมือการจัดกระบวนการของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 2 วัน - - 

9. ทุกหนวยงานดําเนนิการตามกระบวนการที่รับผิดชอบ  - ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

สํานัก/กองดาํเนินการตาม
กระบวนการที่กําหนด 

10. ติดตามผลการดําเนนิการของกระบวนการของสาํนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 2 วัน - - 

11. ทุกหนวยงานรายงานผลการดาํเนินการของกระบวนการใหสํานกัพัฒนา
ระบบบริหารทราบ 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

12. สรุปผลการดําเนนิการและประมวลปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ   7 วัน - - 

 
 

No 

Yes 

No 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณมีกระบวนการท่ีเปนแนวทางในการดําเนินการท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือยกระดับ

การปฏิบัติงานและเพิ่มประสิทธภิาพการปฏิบัตงิาน/การบริการของสวนราชการใหดีข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวทิพยวิมล  เสวกพันธ เบอรติดตอ : 02-6299654 
   นางสาวจิตรประไพ ผนัผล เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 15 : การจัดทํากระบวนงานระดับสํานัก/กอง  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวง 
- เกษตรกร 
- ประชาชน 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - หนวยงานในสังกัด สป.กษ.  
- กรมในสังกัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - เกณฑการประเมินสถานะของหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) หมวด 6 การมุงเนนระบบปฏิบัตกิาร 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานยังมีความรูความเขาใจในงานไมเพียงพอ ซึ่งสงผลกระทบตอการ
จัดทํากระบวนงานระดบัสาํนัก/กอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กระบวนงานระดบัสาํนัก/กองมคีวามถูกตอง ครบถวน สามารถนําไปเปนแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการขับเคลื่อนงานบรรลุผลตาม
วิสัยทัศนของแตละสํานัก/กอง 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา :  
- สรางระบบมาตรฐานการปฏิบตัิงานสนบัสนุน (Back Office)  
- พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานตามความตองการความคาดหวังของผูรับบริการและผูมสีวนได

สวนเสีย 

7 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- รอยละความสาํเร็จของการดําเนินงานตามกระบวนงานการจัดทํากระบวนงานระดบัสาํนัก/
กอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  คูมือการจัดทํากระบวนงานระดบัสํานัก/กองเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส 8 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของเพื่อใชสําหรับการ
ออกแบบกระบวนงานระดบัสาํนัก/กอง 

 5 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

2. ยกรางกรอบแนวทางการดําเนนิงานการจัดทํากระบวนงานระดบัสํานัก/
กอง 

 5 วัน - - 

3. แจงเวียนกรอบแนวทางการดําเนินงานการจัดทํากระบวนงานระดับ
สํานัก/กองใหทุกหนวยงานระดบัสํานัก/กองทราบและดาํเนินการตาม
กรอบแนวทางการดาํเนินงาน 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

หนวยงานจัดทาํ
กระบวนงานไมถูกตอง 
ครบถวนตามภารกิจงาน
ของหนวยงาน และไม
ดําเนินการทบทวน
ปรับปรุงกระบวนงาน 

4. ทุกหนวยงานระดับสํานัก/กองดําเนินงานการจัดทํากระบวนงานระดับ
สํานัก/กอง 

 - ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

องคความรูของเจาหนาที่ 
เพื่อใหการจัดทํา
กระบวนงานถูกตอง 
ครบถวน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามผลการดําเนินงานและผลตัวชี้วัดของกระบวนงานของสํานัก/
กอง 

 2 วัน - - 

6. ทุกหนวยงานระดับสํานัก/กองรายงานผลการดําเนนิการของกระบวนงาน
ใหสํานักพัฒนาระบบบริหารทราบ 

 14 วัน ทุกสํานัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

7. สรุปผลการดําเนนิการและประมวลปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ   7 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ทุกหนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีกระบวนงานท่ีเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน/การใหบริการ เพ่ือยกระดับการ

ปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน/การบริการของหนวยงานใหดีข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวทิพยวิมล  เสวกพันธ เบอรติดตอ : 02-6299654 
   นางสาวจิตรประไพ ผนัผล เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 16 : พัฒนาวัฒนธรรมองคกรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสงักัด กษ.  2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย Primary Stakeholder 
- ผูบริหาร กษ. 
- บุคลากรใน กษ.  

Secondary Stakeholder 
- เกษตรกร  
- ผูประกอบการ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ ยุทธศาสตรกระทรวงเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ.2560 - 2579) 7 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การพัฒนาวัฒนธรรมองคกรของ กษ. เปนกิจกรรมใหม บุคลากรในหนวยงานยังไมรับรู
วัฒนธรรมองคกร กษ. เทาที่ควร 

- เจาหนาที่ขาดความเชี่ยวชาญในการเสริมสรางวัฒนธรรมองคกร 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หนวยงาน/บุคลากรที่เก่ียวของเห็นความสําคัญและใหความรวมมือในการพัฒนาวัฒนธรรม
องคกร 

- ผูบริหารใหความสําคัญและมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ เพื่อสงเสริมใหเกิดวัฒนธรรม
องคกรไดอยางแทจริง 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

-  ดานที่ 5 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาวัฒนธรรมและคานิยมมุงผลสัมฤทธิ์และรักองคกร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละการรับรูวัฒนธรรมองคกรของ กษ. 6 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใช Google form ในการสรางแบบสอบถามความถึงพอใจหรือการรับรูวัฒนธรรมองคกร
ของ สป.กษ 

ใชจดหมายอิเลก็ทรอนกิส (E-mail) ในการแจงขอมูลขาวสารตางๆ ใหแกบุคลากรภายใน 
สป.กษ.  

4 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2,3) (ข้ันตอนที ่4-11) (ข้ันตอนที่ 12) (ข้ันตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ศึกษาแนวทางการดําเนินงานจากขอมูลที่เก่ียวของ   7 วัน - - 

2.  ดําเนินการรับฟงความคิดเห็นจากบุคลากรภายใน กษ. เก่ียวกับวัฒนธรรม
องคกรของ.กษ. ผาน Google Form และสรุปผล 

 7 วัน - - 

3.  ประชุมระดมความคิดเห็นจากผูแทนของหนวยงานภายใตสังกัด กษ. เพื่อ
กําหนดกรอบและจัดทาํโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการพฒันาวฒันธรรม
องคกร ของ กษ.  

 1 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
กษ. 

- 

4.  จัดทํากรอบแนวทางการดาํเนินงานการพฒันาวัฒนธรรมองคกรของ กษ.  5 วัน - - 

5.  ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือแจงเวียนใหหนวยงานทั้งสวนกลาง และ 
สวนภูมิภาคทบทวนผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิค (E-mail) และยกราง
แผนปฏิบัติการประจําป  

 30 วัน - การกําหนดกิจกรรม  
ใหบรรลุวัตถุประสงคในการ
เสริมสรางวัฒนธรรมองคกร 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 84 

 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6.  จัดทําแผนปฏิบัติการประจาํป เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
พิจารณาใหความเห็นชอบ  

7 วัน - - 

7.  แจงแผนการพฒันาวัฒนธรรมองคกรประจําปใหหนวยงานในสงักัด สป.กษ.
ทราบ และดําเนนิการตามแผน 

 2 วัน - - 

8.  ดําเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกรประจําป (ในสวนที่
รับผิดชอบ) 

 
- 

- - 

9.  ติดตาม รวบรวม และสรุปผลการดําเนินงานตามแผน รอบ 9 เดือน และ
รอบ 12 เดือน  

 
 

10 วัน 
 

หนวยงานภายใตสงักัด 
กษ. 

- 

10.  ดําเนินการสํารวจการรับรูของบคุลากรเก่ียวกับวฒันธรรมองคกรของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 15 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
กษ. 

- 

11.  จัดทําผลการรับรูของบุคลากรเก่ียวกับวัฒนธรรมองคกรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณเสนอผูบริหารเพื่อโปรดทราบ 

 7 วัน สพบ. - 

12.  สรุปผลการดําเนนิงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด กษ. เกิดความพึงพอใจตอการดําเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกรประจําป 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 17 : พัฒนาวัฒนธรรมองคกรของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสงักัด สป.กษ.  2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย Primary Stakeholder 
- ผูบริหาร สป.กษ. 
- บุคลากรใน สป.กษ.  

Secondary Stakeholder 
- เกษตรกร 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ แผนปฏิบัติการระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 7 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ขาดความเชี่ยวชาญในการเสริมสรางวัฒนธรรมองคกร 
- บุคลากรในองคกรไมใหความสําคัญเทาที่ควร 
- กลุมเปาหมายมีทั้งในกลางและสวนภูมิภาคทาํใหการขับเคลื่อนวัฒนธรรมองคกรเกิดข้ึนได

คอนขางยาก 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - หนวยงาน/บุคลากรที่เก่ียวของเห็นความสําคัญและใหความรวมมือในการพัฒนาวัฒนธรรม
องคกร 

- ผูบริหารใหความสําคัญและมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ เพื่อสงเสริมใหเกิดวัฒนธรรม
องคกรไดอยางแทจริง 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ดานที่ 5 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและพฒันาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาวัฒนธรรมและคานิยมมุงผลสัมฤทธิ์และรักองคกร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละการรับรูวัฒนธรรมองคกรของ สป.กษ. 6 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใช Google form ในการสรางแบบสอบถามความถึงพอใจหรือการรับรูวัฒนธรรมองคกร
ของ สป.กษ 

- ใชจดหมายอิเลก็ทรอนกิส (E-mail) และ Line group ในการแจงขอมูลขาวสารตางๆ 
ใหแกบุคลากรภายใน สป.กษ.  

- เพิ่มประสิทธิภาพการคิดวิเคราะหโครงการ/กิจกรรม การพัฒนาการขับเคลื่อนวัฒนธรรม
องคกรของ สป.กษ. โดยใชกลไกการระดมความคิดเห็นจากผูแทนของหนวยงานภายใต
สังกัด สป.กษ. 

4 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2,3) (ข้ันตอนที ่4-11) (ข้ันตอนที่ 12) (ข้ันตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทางการดําเนนิงานจากขอมูลที่เก่ียวของ   7 วัน - - 

2.  ดําเนินการรับฟงความคิดเห็นจากบุคลากรภายใน สป.กษ. เก่ียวกับ
วัฒนธรรมองคกรของ สป.กษ. ผาน Google Form และสรุปผล 

 7 วัน บุคลากรใน สป.กษ. - 

3.  ประชุมระดมความคิดเห็นจากผูแทนของหนวยงานภายใตสังกัด สป.กษ. 
เพื่อกําหนดกรอบและจัดทําโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการพัฒนา
วัฒนธรรมองคกรของ สป.กษ.  

 1 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
สป.กษ. 

- 

4.  จัดทํากรอบแนวทางการดําเนินงานการพฒันาวฒันธรรมองคกรของ สป.กษ.  5 วัน - - 

5.  ประชุมหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อจัดทําโครงการ/กิจกรรม เก่ียวกับการ
พัฒนาวัฒนธรรมองคกร 

 1 วัน หนวยงานภายใตสงักัด 
สป.กษ. 

การกําหนดกิจกรรมใหบรรลุ
วัตถุประสงคในการเสริมสราง
วัฒนธรรมองคการ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.  ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือแจงเวียนใหหนวยงานทั้งสวนกลาง และ 
สวนภูมิภาคทบทวนผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) และยกราง
แผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกร 4 ป/แผนปฏิบัติการประจําป  

 30 วัน บุคลากรใน สป.กษ. 
 

- 

7.  เสนอรางแผนพฒันาวัฒนธรรมองคกร 4 ป และแผนปฏิบตัิการประจําป  
ตอคณะทํางานคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. และกําหนด
หนวยงานที่รับผดิชอบหลักในแตละดานตามแผนพฒันาวฒันธรรมองคกร 

 5 วัน คณะทํางานคุณภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ สป.กษ. 

- 

8.  เสนอรางแผนพฒันาวฒันธรรมองคกร 4 ป/แผนปฏิบตัิการประจําป 
ตอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.   

15 วัน คณะกรรมการกํากับ
ติดตามการดําเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- 

9.  จัดทําแผนพฒันาวฒันธรรมองคกร 4 ป/แผนปฏิบตัิการประจําป เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณาใหความเห็นชอบ  

7 วัน - - 

10.  รวบรวมและจดัทํารายละเอียดประกอบแผนพัฒนาวฒันธรรมองคกร 
ประจําป 

 20 วัน - - 

11.  แจงแผนการพัฒนาวฒันธรรมองคกรประจําปใหหนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทราบ และดาํเนินการตามแผน 

 2 วัน - - 

11.  ดําเนินกิจกรรมตามแผนพฒันาวัฒนธรรมองคกรประจําป (ในสวนที ่
รับผิดชอบ) 

 - - หนวยงานที่รับผดิชอบ
ดําเนินงานตามแผน/
กิจกรรมที่กําหนดให
ครบถวน ถูกตอง 

12.  ติดตาม รวบรวม และสรุปผลการดาํเนินงานตามแผนเสนอคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการของ สป.กษ. รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 10 วัน คณะกรรมการ/คณะทาํงาน
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 

- 

No 

Yes 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 89 

 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13.  สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
       เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. เกิดความพึงพอใจตอการดําเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองคกรประจําป 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวชนนิกานต  ชูขจร  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพุทธพล  ชะโกทอง เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 18 : ศึกษาวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - สวนราชการในสงักัดกระทรวง  3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - สํานักงาน ก.พ.ร. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปญหาจากระบบงานภายใน - ขาดการศึกษาวิเคราะหความตองการดานวชิาการในระยะยาว 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - มีขอมูลประกอบการวิจัยครบถวนตามประเด็นการวิจัย 

- มีแผน/กรอบการปฏิบตัิงานทีช่ดัเจน 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการปองกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จในการศึกษาวิจัย (กรณีมีการศึกษาวจิัย) 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 91 

 



2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1, 4) (ข้ันตอนที่ 5) (ข้ันตอนที่ 2 - 3, 6 - 10) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ประมวลและวิเคราะหเคร่ืองมือการพัฒนาองคการและผลการดําเนินงาน 
ที่สําคัญประกอบการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
และ/หรือ สป.กษ. 

 7 วัน - - 

2.  กําหนดปญหา หัวขอการวิจัย และวัตถุประสงค โดยระบุสมมติฐานเพื่อการ
ทดสอบ : ยกรางขอเสนอโครงการวิจัย (Research Proposal) 

 

 7 วัน - การกําหนดหัวขอการวิจัย
สอดคลองกับยุทธศาสตร
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

3.  นําเสนอผูบริหารเพื่อขอความเห็นชอบดําเนินงานวจิัย (อนมุัติแผน และ
งบประมาณ) 

 7 วัน ผูบริหารกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- 

4.  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมแนวความคิด/ทฤษฎีที่เก่ียวของ (ทบทวน
วรรณกรรม) 

 

 15 วัน - - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5.  ออกแบบ และวางแผนการวิจัย/วิธีการวิจัย รวมทัง้ กําหนดประชากร
เปาหมายและการสุมตัวอยาง 

 15 วัน - - 

6.  สรางเคร่ืองมือสําหรับเก็บรวบรวมขอมูล 
6.1 กําหนดรูปแบบการจัดเก็บ/รวบรวมขอมูลหรือจัดทําแบบสอบถาม

ออนไลน/ สัมภาษณ 
6.2 ทดสอบ และปรับปรุงวิธีการจัดเก็บขอมูลหรือแบบสอบถาม/สัมภาษณ 

 60 วัน - การจัดทําขอคําถามของ
แบบสอบถามสอดคลองกับ
ทฤษฎีการวิจัย 

7.  ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลในรูปแบบไฟลขอมูลและระบบออนไลน 
 

 
 

15 วัน - - 

8.  จัดทํารายงานการวิจยั  60 วัน - รายงานการวิจัยดาํเนินการ
แลวเสร็จตามระยะเวลาที่
กําหนด 

9.  นําเสนอผูบริหารหรือคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
 

 7 วัน ผูบริหาร/
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- 

10. สื่อสาร/ประชาสัมพนัธ  7 วัน - - 

11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อ   
      ปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

 

Yes 

No 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  รายงานการวิจัยท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถนําไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบราชการไดอยาง

ครอบคลุม ครบถวน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาทุกกลุม/ฝาย  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของกลุม/ฝาย  เบอรติดตอ : 0 2629 9653 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 19 : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกระทรวง 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) -  รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
-  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
-  รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ หัวหนากลุม

ภารกิจ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  -  สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ -  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 

12, มาตรา 45 
-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
-  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ

แนวทางและวิธีการในการสรางแรงจูงใจเพื่อเสริมสราง การบริหารกิจการบานเมืองที่ดีที่ 
สํานักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

-  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตรที่ 2 
-  คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัตริาชการของสวนราชการ 

ประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรอง และการลงนามคํา
รับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง/คูมือ/แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนําที่ถูกตอง 5 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป (พ.ศ.
2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสําเร็จในการจดัทําคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจาํประดับกระทรวง 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1, 2, 3) (ข้ันตอนที่ 4, 5, 6) (ข้ันตอนที่ 7, 8) (ข้ันตอนที่ 9, 10) (ข้ันตอนที ่11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห ยุทธศาสตรประเทศ แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ของ
กระทรวง แผนปฏิบัติการประจาํปของกระทรวง เอกสารงบประมาณ
รายจายประจําป ตัวชี้วัดที่ดาํเนนิการในปทีผ่านมา รวมทัง้ นโยบาย
ของรัฐบาลและกระทรวง 

 20 วัน - - 

2. ยกรางตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน 
    ระดับกระทรวง 

 10 วัน - - 

3. ประชุมคณะทาํงานตดิตามผลการพฒันาระบบราชการของ กษ. เพื่อหารือ
ตัวชี้วดั คาเปาหมาย น้าํหนัก และเกณฑการใหคะแนนระดับกระทรวง
ในเบื้องตน 

 10 วัน คณะทํางานติดตามผลการ
พัฒนาระบบราชการของ กษ.  

- 

4. ประชุมผูบริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อพจิารณาให
ความเห็นชอบรางตวัชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนักและเกณฑการให
คะแนนระดบักระทรวง  

 15 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ประชุมคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ 
ระดับกรม (เจรจานอกรอบ) เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด  
คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนนของระดับกระทรวง 
(ถามี) 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรม 

- 

6.  ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนัก 
และเกณฑการใหคะแนน ระหวางคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและ
ประเมินผลสวนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการระดับกระทรวง (ถาม)ี 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรม 
และระดับกระทรวง 

- 

7. รายงานผลการเจรจาขอตกลงและประเมนิผลตอปลัดกระทรวงเพื่อ
ทราบและตรวจสอบเอกสารลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ
เสนอลงนามคํารับรองการปฏิบตัิราชการ สงสํานักงาน ก.พ.ร.  
และสวนราชการที่เก่ียวของ 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกระทรวง 
และสวนราชการในสังกัด กษ. 

- 

8. การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template) (ถามี)     
 

  20 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

9. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถามี) 
     - แจงสวนราชการ 
     - ตรวจสอบ/วิเคราะห 
     - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล

สวนราชการระดับกรม และสง ก.พ.ร.  

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ขอตกลงและประเมินผลสวน
ราชการระดับกรม และสวน

ราชการในสงักัด กษ. 

- 

10. การติดตามผลความกาวหนาของการปฏิบตัิราชการ และการจัดทํา 
      รายงานผล (รอบ 6, 9, 12 เดือน)* 
      - แจงสวนราชการ 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ 
      - ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล 

 30 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ขอตกลงและประเมินผลสวน
ราชการระดับกรม 

- 

No Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

        สวนราชการระดับกรม 
      - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล

สวนราชการระดับกรม สงสํานักงาน ก.พ.ร.  
11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ :  1. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วดัใหถูกตอง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ใหสํานักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วัดใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วดัใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  

  (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับกระทรวง บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 20 : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   -  สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 2 
ผูมีสวนไดสวนเสีย   -  ผูบริหารสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสาํนักงาน  ก.พ.ร. 3 
กฎหมาย/ระเบียบ  -  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 

-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2545 มาตรา 12,  
    มาตรา 45 
-  พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 8 
-  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ

แนวทางและวิธีการในการสรางแรงจูงใจเพื่อเสริมสรางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีที่ สาํนักงาน 
ก.พ.ร. เสนอ 

-  แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 - พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตรที่ 2  
-  คูมือการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสวนราชการ ประจําป 
   งบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  -  ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรองและการลงนามคํารับรอง 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   -  การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง/คูมือ/แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนาํที่ถูกตอง 5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 

(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสาํเร็จในการจดัทาํคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบตัิราชการประจาํป ระดบักรม 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน

กระบวนงาน 

ไมมี 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. แจงสวนราชการยกรางตัวชี้วดั คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑ 
    การใหคะแนน ตามแผนปฏิบัติราชการ/ภารกิจหลักของกรมหรือ  
    เทียบเทา  

 3 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

2. ศึกษา วิเคราะห แผนปฏิบตัริาชการของกระทรวง แผนปฏิบัติการ 
    ประจําปของกระทรวง แผนปฏิบัติราชการของสวนราชการ แผนปฏิบัต ิ
    ราชการประจาํปของสวนราชการ เอกสารงบประมาณรายจายประจาํป       
    ตัวชี้วัดที่ดาํเนินการในปทีผ่านมา รวมทั้งนโยบายของรัฐบาลและ 
    กระทรวง 

 25 วัน - - 

3. ประชุมหารือกับสวนราชการเพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด 
    ระดับกรมในเบื้องตน 

 15 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

4. ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ
ระดับกรม 4 คณะ เพื่อเจรจาความเหมาะสมของตัวชีว้ัด คาเปาหมาย 
น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนนระดับกรม เสนอคณะกรรมการ

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา
ขอตกลงและประเมินผล 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการระดับกรม สวนราชการระดับกรม 4 คณะ 
5  ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนัก และ 

เกณฑการใหคะแนน ระหวางคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและ
ประเมินผลสวนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและ
ประเมินผลสวนราชการระดบักระทรวง (ถามี) 

 20 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง
และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกระทรวงและระดับกรม 

- 

6. รายงานผลการเจรจาขอตกลงและประเมนิผลตอปลัดกระทรวง  
รองปลัดกระทรวง หัวหนากลุมภารกิจ และหัวหนาสวนราชการ 
ในสังกัด กษ. เพื่อทราบ 

 10 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

7. จัดทําเอกสารลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการและเสนอผูบริหาร 
    ลงนามคํารับรองการปฏิบัตริาชการ สําเนาสงสาํนักงาน ก.พ.ร.  
    และตนฉบับสงสวนราชการที่เก่ียวของ 

 25 วัน สวนราชการในสงักัด กษ. - 

8. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถามี) 
     - แจงสวนราชการ 
     - ตรวจสอบ/วิเคราะห 
     - ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ

กลุมภารกิจเพื่อพิจารณา และสงสํานักงาน ก.พ.ร.  

 25 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรม และ
สวนราชการในสงักัด กษ. 

- 

9. ติดตามความกาวหนารายงานผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 
    การปฏิบัติราชการระดับกรม (รอบ 6, 9, 12 เดือน)  

- แจงสวนราชการ 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรม 4 คณะ เพื่อติดตามและรายงานผลเสนอผูบริหารทราบ 

 15 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ขอตกลงและประเมินผล 
สวนราชการระดับกรม 

  4 คณะ 

- 

10. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับกรม บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน  : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 21 : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ สป.กษ. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   
    

- รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย      - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. และสาํนักงาน ก.พ.ร. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2545  มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 12,  
  มาตรา 45 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวนัที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและ รายละเอียดของแนวทาง   
  และวิธีการในการสรางแรงจูงใจเพื่อเสริมสราง การบริหารกิจการบานเมืองที่ดีที ่สาํนักงาน ก.พ.ร. เสนอ 
- แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตรที่ 2 
- คูมือการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ สวนราชการ ประจําป 
  งบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  - ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรอง และการลงนามคํารับรอง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง คูมือ แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนํา ที่ถูกตอง 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 

(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลในองคกรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสําเร็จในการจดัทําคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจําป ระดับ สป. กษ. 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ไมมี 8 
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Yes 

2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมท่ีตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 , 2) (ข้ันตอนที่ 3, 4, 5) (ข้ันตอนที่  5 , 6 , 7, 8) (ข้ันตอนที่ 9, 10) (ข้ันตอนที่  11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห แผนปฏิบตัริาชการของกระทรวง  

    แผนปฏิบัติราชการ ของ สป.กษ. แผนยุทธศาสตร  

    แผนปฏิบัติราชการประจาํป ของ สป.กษ. เอกสารงบประมาณ 

    รายจายประจําป ตัวชี้วัดที่ดาํเนินการในปที่ผานมาของ สป.กษ.     

    และกรอบการประเมนิผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการ  

 20 วัน - - 

2. ประชุมคณะทํางานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

เพื่อยกรางตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้าํหนัก และเกณฑการใหคะแนน 

ของ สป.กษ. และเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบตัวชี้วัดเบื้องตน 

 10 วัน คณะทํางานและ

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

3. รวมประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรมทีไ่มสังกัดกลุมภารกิจเพื่อชี้แจง 

ความเหมาะสมของตัวชี้วดั คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑ

การใหคะแนน 

 20 วัน คณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลง

และประเมินผลสวนราชการ

ระดับกรมที่ไมสงักัดกลุมภารกิจ 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  

 No 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. รวมประชุมคณะกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดบักรม เพื่อเจรจาความเหมาะสม ของตัวชี้วัด  

คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน (ถามี) 

 10 วัน คณะกรรมการเจรจาขอตกลง

และประเมินผล 

สวนราชการระดับกรม 

- 

5. ประชุมคณะทาํงานฯ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ราชการ สป.กษ. ชี้แจงการจัดทาํตัวชี้วัด แนวทาง 

การดําเนินงาน มอบหมายผูรับผิดชอบตัวชี้วัดของ  

สป.กษ.  

 15 วัน คณะทํางานฯ และ

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ 

- 

6. รายงานผลการเจรจาขอตกลงและประเมนิผลตอ

ปลัดกระทรวงเพื่อทราบและตรวจสอบเอกสารลงนาม 

คํารับรองการปฏิบัติราชการ และเสนอลงนามคํารับรอง

การปฏิบัติราชการ สงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน 

 

สํานักงาน ก.พ.ร. - 

7. การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template)  

     - แจงสํานัก/กองที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 

     - ตรวจสอบรายละเอียด 

 25 วัน หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

8. จัดทําประกาศ หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ 

    และแจงเวียนหนวยงานใน สป.กษ. 
 15 วัน หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

9. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถามี) 

 - แจงสํานัก/กอง 

 - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร/วิเคราะห  

เสนอคณะอนุกรรมการเจรจาขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรมทีไ่มสังกัดกลุมภารกิจ 

- ติดตามผลการเสนออุทธรณ แจงสาํนัก/กองที่รับผิดชอบ  

 30 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา

ขอตกลงและประเมินผล 

สวนราชการระดับกรม 

ที่ไมสังกัดกลุมภารกิจ 

- 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 106 

 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การติดตามผลความกาวหนาของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดทาํรายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน)** 
      - แจงสํานัก/กอง 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ/จดัทํารายงานผล 
      - ประชุมคณะทํางานและคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ราชการ สป.กษ. สงกระทรวง และสาํนักงาน ก.พ.ร. 

 20 วัน คณะทํางานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
      ในการทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ : * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

 ** 1. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วัดใหถูกตอง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ใหสํานักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วัดใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดทํารายงานผลตามตัวชี้วดัใหถูกตอง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกป ตองสงรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  
                        (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) จํานวน 3 ชุด และแผนบันทึกขอมูล 1 แผน ใหสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมทั้งกรอก e - SAR ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ตเขาเว็บไซต      
                        ของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับสป.กษ. บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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 การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 22 : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับสํานัก/กอง    

 

 

                         
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) ผูบริหารที่กํากับดูและแตละสาํนัก/กอง และผูอํานวยการสาํนกั/กอง 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย   บุคลากรในแตละสาํนัก/กอง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ  คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัตริาชการของสวนราชการ 
ประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํารับรองและการ 
ลงนามคํารับรอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง คูมือ แบบฟอรม) และใหคําปรึกษาแนะนําที่ถูกตอง 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการดานการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสรางธรรมาภิบาลใน
องคกรกร 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละของความสําเร็จในการจดัทําคํารับรองและการจัดทาํรายงานตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจาํป ระดับสํานัก/กอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ไมมี 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมท่ีตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  

 

 

  

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2, 3) (ข้ันตอนที่ 4-12) (ข้ันตอนที่ 13) (ข้ันตอนที่ 14) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ของส วนราชการ แผนปฏิบั ติ ราชการของ สป.กษ.  

แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการประจําปของ สป.กษ. 

และคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ของ สป.กษ. 

พรอมทั้งยกรางกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ระดับสํานัก/กอง  

   20 วัน 

 

 

 

- - 

2. ประชุมคณะทํางานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ (ราง) กรอบการประเมินผล

การปฏิบัติราชการระดับสํานัก/กอง  

 

 

25 วัน 

 

คณะทํางาน/คณะกรรมการ

พัฒนาระบบราชการ 

สป.กษ. 

- 

3. แจงสํานัก/กอง เสนอตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการ 

ใหคะแนนตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของหนวยงานระดับสํานัก/กอง 

 7 วัน 

 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  

Yes No ไปขอ ๑ 
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Yes 

Yes 
 

No 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. รวบรวม วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล ตัวชี้วัดที่แตละสํานัก/

กองเสนอมา 

 10 วัน 

 

- - 

5. ทีม สพบ. ประชุมหารือพิจารณาความเหมาะสมของ

ตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน 

ในเบื้องตน กรณีเห็นตาง แจงใหสํานัก/กอง พิจารณา 

ปรับ/เสนอตัวชี้วัดอีกคร้ัง 

 

 

 

 

7 วัน 

 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

6. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ. 

    เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

น้ําหนัก และเกณฑการใหคะแนน 

  7 วัน 

 
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

7. รายงานสรุปผลการเจรจาตัวชี้วัดใหผูบริหารที่กํากับดูแล

แตละสาํนกั/กอง พิจารณาใหความเห็นชอบ  

 

 7 วัน 

 
ผูบริหารที่กํากับดูแล - 

8. จัดทําเอกสารประกอบการลงนามคํารับรองการปฏิบัติ

ราชการ เสนอผูอํานวยการและผูบริหารที่กํากับดูแล

สํานัก/กอง ลงนาม 

 15 วัน 

 

ผูบริหารที่กํากับดูแล กับ 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

- 

9. จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI template) และจัดสง 

คํารับรองฯ ที่ไดมีการลงนามแลว ใหผูบริหารที่กํากับดูแล 

และสํานัก/กอง ทราบ เพื่อใชเปนขอมูลกํากับการปฏิบัติ

ของสํานัก/กอง ใหเปนไปตามเปาหมายตัวชี้วัด 

 25 วัน 

 

ผูบริหารที่กํากับดูแล กับ 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

- 

     

No ไปขอ 5 

Yes No ไปขอ 3 

Yes 
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Yes ใชเกณฑ

ใหมประเมินผล 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 9 เดือน)  
      - ทําบนัทึกแจงสาํนัก/กอง 
      - วิเคราะหการขออุทธรณตัวชี้วัดที่สํานัก/กองจัดสง (ถามี) 
      - ประชุมคณะทํางาน/คณะกรรมการพัฒนาระบบ (ถามี) 

   ราชการ สป.กษ. เพื่อพิจารณา (ถามี) 
      - แจงผลการเสนออุทธรณใหสํานัก/กอง ทราบ (ถามี) 

 
 

25 วัน 
 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ.
คณะทํางาน /

คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ สป.กษ. 

- 

11. การติดตามผลความกาวหนา (รอบ 6 และ 9 เดือน) และ
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ (รอบ 12 เดือน) 

  

 
  

25 วัน 
 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. - 

12. สํานัก/กอง รายงานความกาวหนา (รอบ 6 และ 9 เดือน) 
และรายงานผลการดาํเนนิงาน (12 เดือน) ผานระบบ
ติดตามตัวชี้วัดคํารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ
สํานัก/กอง ภายในระยะเวลาทีกํ่าหนด 

  หนวยงานในสังกัด สป.กษ.  

13. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ. 
       เพื่อพิจารณาติดตามความกาวหนา (รอบ 6 และ 9 เดือน) 

และการรายงานผลการปฏิบตัิราชการ (รอบ 12 เดือน) 

  คณะทํางาน /

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

 

14. สรุปผลเสนอผูบริหารทราบ (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
และแจงผลการประเมินให กกจ.ใชประกอบการประเมิน
คํารับรองรายบุคคล (รอบ 12 เดือน) 

    

15. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 
 ในการทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

 

No ใชเกณฑ

เดิมประเมินผล 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับสํานัก/กอง บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 23 : การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - เกษตรกร 1 
ผูมีสวนไดสวนเสีย - รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
- รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- สวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- องคการมหาชนในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
-  สํานักงาน ก.พ.ร.  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ -  มาตรา 3/1 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบบัที่ 5)  
พ.ศ. 2545 และมาตรา 12  

-  มาตรา 45 ของพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวธิีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

-  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที ่5 เมษายน 2559 เร่ือง การประเมินสวนราชการและ
ขาราชการพลเรือนในความรับผดิชอบของฝายบริหาร 

-  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2564 
-  คูมือการประเมินผลสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการของสวนราชการ ประจาํปงบประมาณ ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - การปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัตแิละกรอบการประเมินของ สํานกังาน ก.พ.ร.  
ในแตละปงบประมาณสงผลตอกระบวนการขับเคลื่อนงานของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ รวมถึงการสื่อสารการสรางการรับรูในหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติกับ 
ผูที่เก่ียวของ 

- เปาหมายแผนงานโครงการของหนวยงานในสังกัดกระทรวงฯ ในแตละปงบประมาณ 

4 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ยังไมสะทอนเปาหมายตามแผนยุทธศาสตรชาติ ซึ่งสงผลตอการบรรลุตัวชี้วัดเชงิ
ยุทธศาสตรสาํคัญ (Strategic KPIs) ของกระทรวงฯ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การทํางานเปนทีมที่มปีระสิทธภิาพ และตอบสนองตอเปาหมายของตัวชี้วัด 
- เจาหนาที่มีองคความรู มีความสามารถในการคิดพัฒนาและปรับปรุงการดาํเนินงาน

ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการที่เปนไปตามยุทธศาสตรการจัดสรรงบประมาณในแตละ
ปงบประมาณ 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

รอยละของความสําเร็จในการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การรายงานผลตวัชี้วัดผานระบบการรายงานผลการประเมนิสวนราชการ (e-SAR) 
ของ สํานักงาน ก.พ.ร.  

- การปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมเปนระบบออนไลน 

8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที่ 6 - 15) (ข้ันตอนที่ 16 - 36) (ข้ันตอนที ่37) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1.  ศึกษาและวิเคราะห กรอบ/แนวทางการประเมินสวนราชการ
ประจําปของสํานักงาน ก.พ.ร. ยุทธศาสตรชาต ิแผนปฏิบัตริาชการ
ของกระทรวง แผนปฏิบัติการประจําปของกระทรวง เอกสาร
งบประมาณรายจายประจําป รวมท้ัง นโยบายของรัฐบาลและ
กระทรวง รวมท้ังผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

 10 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- กรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 

- 

2.  สรปุแนวทางการประเมินสวนราชการประจําปงบประมาณแจง
ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบ 

 

 1 วัน - - 

3.  ยกรางตัวชี้วัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (Strategic KPI) 
พรอมวิเคราะหและจัดทําขอมูลประกอบการพิจารณาตัวชี้วัด 

 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ

ประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ผูบริหารกระทรวงฯ 

4. ประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็นในการวางขอบเขตและ
เปาหมายการดําเนินงานประจําปงบประมาณ เปนการทบทวน
และปรับปรุงการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
เพ่ือกําหนดเปาหมายของการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานในแตละ
ประเด็นตัวชี้วัด 

  
1 วัน 

- - 

5.  กําหนดขอบเขตและประเด็นในการประชุมคณะทํางานฯ  
เพ่ือกําหนดทิศทางและเปาหมายในการประชุม ข้ันตอนนี้ 
เปนการวิเคราะหและวางแผนวาในการประชุมจะไดผลลัพธอะไร
จากการดําเนินงาน เพ่ือจะไดเตรียมทรัพยากรและขอมูล 
ในการประชุม 

 7 วัน - - 

6.  ประชุมคณะทํางานติดตามการพัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ (ชี้แจงหลักเกณฑ/การพิจารณา
ตัวชี้วัด) 

 1 วัน คณะทํางานติดตามการ
พัฒนาระบบราชการของ 
กษ. 

- 

7. จัดทํารายงานการประชุม 
 

 7 วัน - - 

8. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือติดตามความกาวหนา
ขอมูลตัวชี้วัด และทําหนาท่ีในการใหคําปรึกษาการจัดทําตัวชี้วัด 
 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 

- 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

- ผูบริหารกระทรวงฯ 

9. สรุปรางตัวชีว้ัดระดับกระทรวงฯ นําเสนอผูบริหารกระทรวงฯ 
 

 1 วัน  - 

10.  ประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็นกําหนดขอบเขตเปาหมาย
ของการประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือเจรจาตัวชี้วัดรวมกับ
สํานักงาน ก.พ.ร. 

 1 วัน - - 

11.  จัดเตรียมขอมูลกอนการประชุมคณะกรรมการกํากับติดตาม 
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการของสวนราชการในกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ผูบริหารกระทรวงฯ 

- 

12.  ประชมุคณะกรรมการกํากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพ่ือพิจารณา
และเห็นชอบตัวชี้วัดกอนสงตัวชี้วัดใหสํานักงาน ก.พ.ร. 

 1 วัน คณะกรรมการกํากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของสวนราชการใน กษ. 

- 

13. จัดทํารายงานการประชุม  7 วัน - - 

14.  ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทําขอมูลตัวชี้วัด 
ระดับกระทรวงฯ 

 7 วัน - สํานักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- สํานักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

- 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

- กรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- สํานักงาน ก.พ.ร. 
- ผูบริหารกระทรวงฯ 

15.  จัดทําขอมูลตัวชี้วัดกระทรวงเกษตรและสหกรณนําเสนอ
ผูบริหารกระทรวงฯ เพ่ือสงไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. 

 3 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

16.  ประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็นกําหนดเปาหมายในการ
ขับเคลื่อนงาน และกําหนดการกํากับ ติดตามผลการปฏบิัติงาน 

 1 วัน - - 

17.  กําหนดปฏิทินการติดตามงานและแจงกรมใหรับทราบ  2 วัน หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

18.  ติดตามสถานการณปจจัยภายในและปจจัยภายนอกท่ีจะมี
ผลกระทบตอการดําเนินงานตัวชี้วัดระดับกระทรวงฯ 

 - - - 

19.  แจงสวนราชการจัดทําคําขออุทธรณตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน (รอบ 6 เดือน อุทธรณกอน 31 มี.ค. และรอบ 
12 เดือน อุทธรณกอน 15 ส.ค.) 

 2 วัน หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

เปาหมายตัวชี้วัดในระดับ
กระทรวง รอบ 6 และ 12 
เดือน (เนื่องจากมีปจจัย
ภายนอกท่ีไมอาจควบคุมได) 

20.  รวบรวมประมวลขอมูลการขออุทธรณตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน 
และรอบ 12 เดือน และประชุมกลุม เพ่ือระดมความคิดเห็น
กําหนดเปาหมายและรูปแบบในการจัดประชุมคณะทํางาน
ติดตามการพัฒนาระบบราชการของ กษ.  

 5 วัน - การจัดทําขอมูลของหนวยงาน 
ท่ีไมสะทอนประเด็นปญหา 
เพ่ือขออุทธรณ 

21.  ประชุมคณะทํางานติดตามการพัฒนาระบบราชการของ กษ. 
เพ่ือพิจารณาการขออุทธรณตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และรอบ 
12 เดือน  

 1 วัน คณะทํางานติดตามการ
พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงฯ 

 

Yes 

No 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

22.  ประชุมคณะกรรมการกํากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือ 
สรุปเสนอปลัด กษ. ในฐานะประธานคณะกรรมการฯ และแจง
เวียนคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาการขออุทธรณตัวชี้วัด รอบ 
6 เดือน และรอบ 12 เดือน  

 
 

1 วัน คณะกรรมการกํากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของสวนราชการ 
ในกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 

23.  สรุปผลการขออุทธรณตัวชี้วัดตามท่ีคณะกรรมการกํากับ
ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการ 
ในกระทรวงเกษตรและสหกรณเห็นชอบ เสนอผูบริหาร 
เพ่ือสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 2 วัน   

14.  ติดตามความกาวหนาผลการดําเนินงานตัวชี้วัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ในรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
เพ่ือรายงานความกาวหนาปญหา/อุปสรรค และแนวทางการ
แกไขปญหาการดําเนินงาน  

 2 วัน - - 

25.  รวบรวมประมวลรายงานผล และประชุมกลุม เพ่ือระดม 
ความคิดเห็นกําหนดเปาหมายและรูปแบบในการจัดประชุม
คณะทํางานฯ ในรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  

 3 วัน - - 

26.  ประชุมคณะทํางานติดตามการพัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงฯเพ่ือติดตามความกาวหนาในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน 
และประเมินผลสําเร็จของตัวชี้วัดในรอบ 12 เดือน  

 1 วัน คณะทํางานติดตามการ
พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงฯ 

- 

27.  ประชุมคณะกรรมการกํากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ หรือ  
สรุปเสนอปลัด กษ. ในฐานะประธานคณะกรรมการฯ และแจง
เวียนคณะกรรมการฯ เพ่ือติดตามความกาวหนาในรอบ 6, 9 
เดือน และประเมินผลสําเร็จของตัวชี้วัดในรอบ 12 เดือน 

 1 วัน คณะกรรมการกํากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของสวนราชการ 
ในกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- 

Yes 

No 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

28.  รายงานผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดอืน 9 เดือน และ 12 เดือน  
ผานระบบ e-SAR ตามเวลาท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด ** 

 1 วัน - - 

29.  เลขาฯ ก.พ.ร. ประเมินสวนราชการเบื้องตน   30 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

30.  สํานักงาน ก.พ.ร. จัดสงผลการประเมินให รมว./รมช. ประเมิน 
สวนราชการ  

 3 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 
 

31.  ตรวจสอบ วิเคราะหผลการประเมินใหถูกตองตามท่ีสวนราชการ
รายงานผลกอนเสนอปลัดฯ  

 3 วัน - - 

32.  เสนอบันทึกถึงปลัดฯ ลงนามในหนังสือนําเรียน รมว./รมช. 
เพ่ือพิจารณาประเมินผล พรอมลงนามถึงเลขาฯ ก.พ.ร.  
เพ่ือจัดสงผลการประเมิน 

 7 วัน - - 

33.  รมว. ประเมินสวนราชการและลงนามในหนังสือนําสงผลการ
ประเมินไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. 

 1 วัน - - 

34.  สํานักงาน ก.พ.ร. เสนอผลการประเมินใหนายกรัฐมนตรี
พิจารณา 

 30 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

35.  สํานักงาน ก.พ.ร. แจงผลการพิจารณาของนายกรัฐมนตรี 
ใหสวนราชการทราบ 

 30 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

36.  สพบ. จัดทําบันทึกสรุปเสนอปลัดฯ และบันทึกแจงให 
สวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

 3 วัน 
 

- - 

37.  สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 วัน -  

Yes 

No 
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หมายเหตุ : รายงานผลตามตัวชี้วัดรอบ 12 เดือน (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) ใหถูกตอง ภายในสัปดาหที่ 2 ของเดือนตุลาคมของทุกป โดยกรอก e - SAR ผานระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ตที่เว็บไซตของสํานักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th ตามท่ีสํานักงาน ก.พ.ร.กําหนด 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการบรรลุ 

ตามเปาหมายท่ีกําหนด และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 

 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 121 

 



 

การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 24 : ขอจัดตั้งองคการมหาชน 

 

  
ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง  1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ข้ันตอนในการขอจัดตั้งองคการมหาชน (มติ ครม. 18 ก.ค. 49) : 
  นร 1200/ว 15 ลว. 11 ก.ย. 49 
- การกําหนดประเภทขององคการมหาชนที่ครอบคลุมองคการมหาชน 2 รูปแบบ   
  และเกณฑการจัดตั้งองคการมหาชน (มติ ครม. 3 เม.ย. 50)         

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไมไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบหรือรวมดําเนินการ เนื่องจากการเสนอขอจัดตั้ง 
  องคการมหาชนอาจจะไมมีข้ันตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนาโครงสราง 
  ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน  
  ประโยชนกับการขอจัดตั้งองคการมหาชน 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

-  - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดําเนินการขอจัดตั้งองคการมหาชน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5 – 15) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจากสวนราชการ  2 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ศึกษาและวิเคราะหบทบาท    
    ภารกิจ และเหตุผลความจาํเปนของงานที่จะจัดตั้ง 
    เปนองคการมหาชนใหชัดเจน 

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

3. จัดทําหรือตรวจสอบคําชี้แจงประกอบคําขอ 
    จัดตั้งองคการมหาชน 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ขอมูล 
เอกสารและระเบียบที่เก่ียวของ 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเคราะห 
เอกสารคําขอจัดตั้งองคการมหาชน 

4. ประชุมสวนราชการที่เก่ียวของ พิจารณาคําชี้แจง 
    ประกอบคําขอจัดตั้งองคการมหาชน (เชญิประชุม 
    จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน) 

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. เสนอผูบริหาร (ปลัดกระทรวง/รมว.กษ.) เพื่อ 
    พิจารณา (จดัทําเอกสารตามขอสั่งการ) หรือ 
    ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ 
    ราชการของกระทรวง เพื่อพิจารณา (เชิญประชุม  
    จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน)  

 20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

6. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติ 
    ที่ประชุม (ถามี)  

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

7. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ/นําเสนอผูบริหาร 
    พิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
    แจงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน  กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และ 
    แจงใหสวนราชการพิจารณายืนยันตามขอเสนอเดิม 
   หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. ติดตามความเห็นจากสวนราชการ เสนอ รมว.กษ. 
    เพื่อพิจารณา 
 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

10. สงความเห็นใหสํานักงาน ก.พ.ร. ดําเนินการ 
 

 

5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

11. ติดตามผลการประชุม ก.พ.ร.  
 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

Yes 

Yes 

Yes 

No ไปขอ 3. 

No 

No ไปขอ 6. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. เสนอ รมว.กษ. เพื่อใหความเห็นชอบ และ 
      แจงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 15 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

13. สงเอกสารคําชี้แจงฯ ใหสํานักเลขาธิการ 
      คณะรัฐมนตรีดําเนนิการ 

 5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

14. ประสาน/ติดตามผลการดําเนินงานของสํานัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

15. ประสาน/ติดตามผลการพิจารณารางพระราช  
      กฤษฎีกาจากสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

 - กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

16. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหา 
      อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

 หมายเหตุ : จํานวนวนัเปนวันทาํการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผดิชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสอืเขาจนถึงวันที่
   ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนงัสือถึงผูบริหาร 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งองคการมหาชนของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   

 

Yes 

No ไปขอ 6. 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 25 : ขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 

 

 

 

 

  

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - สวนราชการในสงักัดกระทรวง      1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สํานักงาน ก.พ.ร. และหนวยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการขอจัดตั้งและการประเมินผลหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 
  (มติ ก.พ.ร. 7/2550 วันที่ 22 มิ.ย. 50) 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไมไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบหรือรวมดําเนินการ เนื่องจากการเสนอขอ 
  หนวยบริการรูปแบบพิเศษอาจจะไมมีข้ันตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนา 
  โครงสรางระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตองตามข้ันตอนของกระบวนงาน และใหความเห็นที่เปน  
  ประโยชนกับการขอจัดตั้งองคการมหาชน 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการดาํเนินการขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 – 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5 – 15) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสานแจงการจัดสง/รับเอกสารจาก 
    สวนราชการ 

 

2 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษา/วิเคราะห เอกสาร 
    คําชี้แจงประกอบการขอปรับปรุงการแบง 
    สวนราชการ (วิเคราะห Business Analysis) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล 
ขอมูล เอกสารและระเบียบที่
เก่ียวของ 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/
วิเคราะห เอกสารคําชี้แจงฯ 

3. นําเสนอขอคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงเอกสาร 
    และแนวทางการดาํเนินงานปรับโครงสราง 

 

 
5 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 
 

4. จัดเตรียมขอมูลเพิ่มเติมตามขอคิดเห็นของหัวหนา 
    กลุมภารกิจ และสวนราชการที่เก่ียวของ (ถามี) 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

5. ประชุมสวนราชการภายในกลุมภารกิจ  
    (เชิญประชุม จัดทาํเอกสารวาระการประชุม  

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes (เรงดวน)  

ไปขอ 6. No ไปขอ 1. 

No ไปขอ 4. 

Yes (ปกติ) 

Yes  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    จัดประชุม ทํารายงานการประชุม และแจงเวียน) 

6. ขอความเห็นหนวยงานกลาง 
 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

- ทําหนังสือแจงหนวยงาน
กลาง เพื่อขอรับทราบ 
ความเห็น ภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

- ประสาน ติดตาม การสง
ความเห็นจากหนวยงานกลาง 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสรางระบบ 
    ราชการของกระทรวง (เชิญประชุม จัดทําเอกสาร 
    วาระการประชุม จัดประชุม ทํารายงานการประชุม 
    และแจงเวียน) 

 

20 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

8. แจงสวนราชการปรับปรุง/แกไขเอกสาร ตามมติ 
    ที่ประชุม (ถามี)  

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

9. ตรวจสอบเอกสารคําชี้แจงฯ/นําเสนอผูบริหาร 
    พิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
    แจงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

10. ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจงใหสวนราชการพิจารณายืนยันตาม 
      ขอเสนอเดิม หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร.  
      เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

11. ติดตามความเห็นจากสวนราชการ  
      เสนอรมว.กษ. เพื่อพิจารณา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 

10 วัน กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

No ไปขอ 1. 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. ประสาน/ติดตามผลการดาํเนินงานของสํานัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

13. ประสาน/ติดตามผลการดําเนินงานของ 
      สํานักงาน ก.พ.ร. 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง
องคกร 

 

14. เสนอ รมว.กษ. เพื่อใหความเห็นชอบ และจัดสง 

      รายละเอียดขออนุมัติการแปลงสภาพใหสํานัก 

      เลขาธิการคณะรัฐมนตรีดาํเนินการ 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

15. ประสาน/ติดตามข้ันตอนการประกาศใชกฎหมาย 

      (ประกาศแปลงสภาพ) 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

16. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหา 

      อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- กลุมพัฒนาโครงสราง

องคกร 

 

 หมายเหตุ : จํานวนวนัเปนวันทาํการ ไมนบัรวมวันหยุดราชการ และเปนชวงเวลาในความรับผดิชอบของสํานักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแตวันที่รับหนังสอืเขาจนถึงวันที่
   ผูอํานวยการสํานักลงนามสงหนงัสือถึงผูบริหาร 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งหนวยบริการรูปแบบพิเศษของแตละสวนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :   หัวหนากลุมพัฒนาโครงสรางองคกร  เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาโครงสรางองคกร      เบอรติดตอ :    0 2280 5113   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 26 : การดําเนินการตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร    

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - เจาหนาที่ทีป่ฏิบัตงิานมีความชํานาญในงานไมเพียงพอ และสํานักงาน ก.พ.ร ไมมีแนวทาง
ที่ชัดเจนและตอเนื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ยกระดับประสิทธิภาพการบริการของหนวยงานใหดีข้ึน เพื่อใหประชาชนไดรับการบริการ
จากภาครัฐที่รวดเร็ว งายข้ึน คาใชจายที่ถูกลง และเปนไปตามเจตนารมณของ
พระราชบัญญัติฯ ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 21 กรกฎาคม 2558 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป 
(พ.ศ. 2566-2570) 

-  ดานที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสงเสริมธรรมาภิบาลในองคกร 
แนวทางการพัฒนา : การเพิ่มประสิทธิภาพและยกระดบัมาตรฐานสวนราชการในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

7 
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ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ระดับความสําเร็จในการดาํเนินการตามพระราชบญัญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) (ข้ันตอนที่ 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทาง/แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติ
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 จากสํานักงาน ก.พ.ร.  

 5 วัน - - 

2.  เตรียมพรอมเพื่อดําเนินการตามแนวทางการปรับเปลี่ยนหนวยงานภาครัฐ
ที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด ดังนี้ 
1) แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ จํานวน 5 แผนงาน ดังนี้ 

- แผนงานที่ 1 การปรับปรุงคูมอืสําหรับประชาชน 
- แผนงานที่ 2 การจัดทําแบบฟอรมเอกสารราชการ 2 ภาษา  
- แผนงานที่ 3 การพฒันาระบบติดตามการใหบริการ (Tracking 

System)  
- แผนงานที่ 4 การอํานวยความสะดวกในการจองคิวกลางและการให

ขอมูลปอนกลับของประชาชนตอการบริการ (Citizen Feedback 
Survey)   

- แผนงานที่ 5 การทบทวนกฎหมายในการยกเลิกใบอนุญาตที่ไมจําเปน 

 5 วัน - - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2) ศูนยบริการรวมแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 
3) ศูนยราชการสะดวก (GECC) 
4) มาตรการอํานวยความสะดวกและลดภาระแกประชาชน (การไม
เรียกสําเนาเอกสารท่ีทางราชการออกใหจากประชาชน) 

3.  เมื่อสํานักงาน ก.พ.ร. ใหหนวยงานภาครัฐดาํเนินการตามแนวทางการ
ปรับเปลี่ยนหนวยงานภาครัฐที่สาํนักงาน ก.พ.ร. กําหนด สพบ. จะตอง
ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ ผลการดําเนินการที่ผานมา  
เพื่อใชเปนฐานขอมูลในดาํเนนิการใหเกิดความตอเนื่อง 

 7 วัน สํานักงาน ก.พ.ร. - 

4.  กําหนดกรอบแนวทางการดาํเนินการ เพื่อใหสวนราชการดาํเนินการ  2 วัน - - 

5.  เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเพื่อทราบแผนการดําเนินการของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และมอบหมายใหสวนราชการในสังกัด กษ. ดาํเนินการ
ตอไป 

 2 วัน - - 

6.  ประสานสวนราชการในสังกัด กษ. ดําเนินการตามขอสั่งการของ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และตามกรอบแนวทางที่สาํนักงาน 
ก.พ.ร. กําหนด 

 3 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

7.  สวนราชการในสังกัด กษ. จดัสงผลการดําเนนิการ  14 วัน สวนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

8.  รวบรวม วิเคราะห และสรุปผลการดาํเนินงานในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

 7 วัน - - 

9.  เสนอผลการดําเนนิการใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเห็นชอบ และ
แจงผลการดาํเนินการใหสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ 

 2 วัน - - 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณสามารถดําเนินการยกระดบัประสิทธิภาพการบริการของสวนราชการ

ใหดีข้ึนไดตามแผนการยกระดับการบริการภาครัฐ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอรติดตอ : 02-6299654 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายชัยสิทธิ์ ลอมวงษ   เบอรติดตอ : 02-6299654 
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การจัดท าขอ้ก าหนดและออกแบบกระบวนงานสนับสนุน 
   

 
 

 



การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 1 : จัดการดานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) บุคลากรทุกสาํนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. 3 
ผูมีสวนไดสวนเสีย - บุคลากรทุกสาํนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. 

- ผูบริหารสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของ เชน ระบบเครือขายอินเตอรเน็ตลม ไฟฟาดบั 
เปนตน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจาหนาทีป่ฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบตัิงานไดถูกตองตามระเบยีบงาน
สารบรรณ และใหบริการกับผูรับบริการไดอยางรวดเร็ว 

2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ และใหบริการกับผูรับบริการไดอยางรวดเร็ว 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 23) (ข้ันตอนที่ 24) (ข้ันตอนที่ 25) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

๑.  ศึกษาระเบียบ คูมือ วิธีปฏิบัติที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ  7 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการศึกษาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

การรับ – สงหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ขาวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพจากหนวยงาน

ภายในและภายนอก 
 2.1 จัดลําดับความสาํคัญและเรงดวนเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
 2.2 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ กรณีไมถูกตองแจง

 หนวยงานเพื่อดําเนินการแกไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป  มีการลงทะเบียนรับทุก
คร้ัง ที่รับหนังสือใน
ทะเบียนหนงัสือรับ 

๓.  ลงทะเบียนรับหนงัสอืดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
และลงทะเบยีนรับในสมดุรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการลงทะเบียนรับทุก
คร้ังที่รับหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

 

 

สงคืนหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

๔.  เสนอผูอํานวยการกอง/สํานัก พิจารณา เพื่อมอบหมาย กลุม/ฝาย
ในหนวยงานดําเนินการตอไป โดยจัดลําดบัความสําคัญ เรงดวน 
การพิจารณา/ทราบ 

 ๕ นาที/เร่ือง กลุม/ฝาย มีการคัดแยกหนังสือ
เฉพาะเร่ืองนอกเหนือจาก
เร่ืองที่เขากลุม/ฝาย 

๕.  แจกจายไปยังกลุม/ฝาย ตามที่ผูอํานวยการกอง/สาํนักสั่งการ 
 5.1 ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดสงหนังสือ 
 5.2 กลุม/ฝายดําเนินการตามทีผู่อํานวยการกอง/สาํนักสั่งการ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการคัดแยกหนังสือจัดสง
ใหแตละกลุม/ฝาย ตามที่
ผูอํานวยการพิจารณาสั่ง
การ 

๖.  ตรวจสอบความถูกตองหนังสือที่ออกจากกลุม/ฝาย เพื่อเสนอ
ผูอํานวยการกอง/สาํนัก พิจารณาลงนาม/สั่งการ กรณีไมถูกตอง
สงกลับไปแกไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการตรวจทานหนงัสือที่
สงมาจากกลุม/ฝาย เชน 
คําถูกผิด เอกสารแนบ 
การจัดเรียงลําดับเอกสาร 
กอนนําเสนอ ผอ.ลงนาม 

๗. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป มีการดําเนินการออกเลข
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสและลงใน
สมุดทะเบียนสงตาม
ระบบงานสารบรรณเปน
ปจจุบนัทันตาม
กําหนดเวลา 

๘.  ดําเนินการจัดสงหนังสือใหหนวยงานตางๆ ภายในและภายนอกที่
เก่ียวของ โดยวิธี สงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เจาหนาที่ 
สงเอกสารทาง E-mail, Fax และไปรษณยี 

 8.1 เก็บสําเนาหนังสือ (รูปไฟล PDF) 
 8.2 สงคืนสําเนาคูฉบบัใหกลุม/ฝาย (เจาของเร่ือง) 

 10 นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป ดําเนินการจัดสงหนังสือ
ภายใน/ภายนอก ทันตาม
กําหนดเวลาและจัดสง
สําเนาคูฉบับคืนใหกลุม/
ฝายเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

กรณทีี่ไมตอง 

ดําเนนิการตอ 

สงกลุม/

ฝายแกไข 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

การเก็บรักษาและการทําลายหนังสือราชการ (ใหดําเนินการภายใน 
60 วันหลังวันสิ้นปปฏิทนิ) 
9.  แจงกลุม/ฝายสํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บ(นับตามป

ปฏิทิน) ยกเวนดังนี ้
 - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองที่เกินข้ึน
  ประจําเก็บไวไมนอยกวาง 1 ป 
 - หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ือง

จะคนไดจากที่อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป และหนังสือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจายเงนิ ที่สํานักงานการตรวจเงินแผนดนิ
ตรวจสอบแลวไมมปีญหาและไมมีความจําเปนที่ตองใชเพื่อการ
ตรวจสอบเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

 - หนังสือที่เปนความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวาดวยการ
  รักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  
  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสือที่ม ี
  คุณคาทางประวัติศาสตร (ใหเปนไปตามสาํนักหอจดหมายเหตุ
  แหงชาต ิกรมศิลปากร กําหนด) 

 30 นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป ศึกษาระเบียบงานสาร
บรรณวาดวยการทาํลาย
หนังสือตามระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี 

10. จัดทําบญัชีหนังสือขอทําลาย  ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป  

๑1  ยกรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ๕ นาที/เร่ือง ฝายบริหารทั่วไป - 

๑2.  เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณาแตงตัง้คณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ 

 

 1  วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

No 
ไปขอ 1 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

๑3.  คณะกรรมการทําลายหนงัสือพจิารณาหนังสือขอทําลายพรอม
จัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ 

 3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

๑4.  หัวหนาสวนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอทําลาย   ฝายบริหารทั่วไป - 

15.  สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
พิจารณา 

 15  วัน หัวหนาสวนราชการ - 

16.  ติดตามผลการพิจารณาของสํานกัหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ  7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

17.  ทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไมใหหนังสือ
อานเปนเร่ืองได 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

18.  รายงานผลการทําลายหนังสือราชการตอหัวหนาสวนราชการ  7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

19.  สรุปผลการดําเนนิงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 7 วัน คณะกรรมการทําลายหนังสือ - 

 

 

 

 

 

 

 

Yes 

No 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและนําสงหนังสือไดถูกตอง, ทันการณ   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน :  นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                                 นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     

   นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 2 : เงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

-  บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

-  กองคลัง 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  จัดทําเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดําเนนิการไดตามระยะเวลาที่กําหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  รอยละความสาํเร็จของการจัดทําเงินทดรองราชการถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 เปนไปตามระยะเวลาที่กําหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัตงิานและการมอบอํานาจที่เก่ียวของ
พรอมทั้งกําหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 1 เดือน ฝายบริหารทั่วไป มีการศึกษาระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ. 2562  

2.  รับแจงความประสงคการยืมเงนิจากกลุม/ฝาย 
 

 10 นาท ี กลุม/ฝาย มีการรับแจงความประสงค
ยืมเงินทดรองราชการ จาก
ทุกกลุม/ฝาย โดยกลุม/ฝาย 
พรอมกับสําเนาโครงการที่
จะดําเนนิการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

3.  รวบรวมเอกสาร/จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในสาํนัก) 

 1 วัน ผูอํานวยการ/ฝาย
บริหารทั่วไป 

- มีการจัดทําสัญญายืมเงนิ
ทดรอง จํานวน 2 ชุด  
- แนบรายละเอียดคาใชจาย 
ประกอบสัญญายืมเงินทด
รองราชการ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- รวบรวมเอกสาร พรอม
แนบสาํเนาอนุมตัิโครงการที่
เก่ียวของ เพื่อจัดทําบันทึก
เสนอ ผอ. สพบ. พิจารณา
อนุมัติ 

4.  สงเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป ดําเนินการตัดยอด
งบประมาณภายในสาํนักฯ 
แลวจัดสงกองคลังโดยใหมี
ระยะเวลาเพียงพอสาํหรับ
กองคลังดําเนินการใหไดทัน
การณ 

5.  ติดตามเร่ืองยืมเงินพรอมทั้งแจงผูยืมเงินรับเงินทดรอง
ราชการตามวนัที่กองคลังแจง 

 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการติดตามเร่ืองยืมเงิน
โดยโทรศัพทสอบถาม แลว
แจงใหผูยืมเงินไปรับเงินตาม
เวลาที่กองคลังกําหนด 
- ติดตามทางระบบ 
Intranet ที่กองคลังแจง 
และโทรศัพทประสานรับ
เช็คจากกองคลัง 

6.  รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทําบนัทึกหักลางเงนิยืมทด 
รองราชการตามผลการใชจายจริงและจัดทาํบนัทึกเสนอ
ผูอํานวยการเพื่อสงกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน
สํานัก) 

 3 วัน ผูอํานวยการ/ 
ฝายบริหารทั่วไป 

- เมื่อผูยืมเงินทดรอง
ราชการใชจายเงิน สง
เอกสารทางการเงินใหฝาย
บริหารรวบรวมและ
ตรวจสอบเอกสารการเงิน 
- จัดทําบนัทึกหักลางเงนิยืม

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ทดรองราชการตามที่ใชจาย
จริงแลวตัดยอดงบประมาณ
ภายในสาํนัก ใหทันตาม
เวลาที่ระบไุวในสัญญายืม
เงินทดรองนั้น ๆ 
- เสนอผูอํานวยการ
พิจารณาแลวจัดสงกองคลัง 

7.  ประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจําเดือน 30 วนั 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันที่รับเงิน) 

ฝายบริหารทั่วไป มีการประชุมกลุมยอยเพื่อ
สรุปผลการดําเนนิงานและ
ประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทํางานเพื่อปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจํานวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน :   นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308        

    นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 3 : เบิกจายวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) - บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การเบิกจายตรงตามเวลาที่กําหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการเบิกจายวัสดุตรงตามเวลาที่กําหนดและเปนไปตาม
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสด ุ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการจัดทําบญัชีควบคุมการ
รับวัสดุ โดยมีเจาหนาที่พัสดุ
ตรวจนับวสัดุ ครบถวน 
ถูกตอง มีการสําเนาใบสง
ของไวเปนหลักฐานในการ
ลงทะเบียนรับและออกเลขที่
รับทุกคร้ัง 

2. แจงกลุม/ฝาย ดาํเนินการเบกิวัสดุ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจง กลุม/ฝาย เพื่อ
ดําเนินการเบิกจายวัสดตุาม
แบบฟอรมการเบิกจายวัสด ุ
- มีการจัดทําบญัชีควบคุม
การจายวัสดุ โดยมีเจาหนาที่
เบิกจายวัสดุดูแลอยาง
เครงครัด 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- มีการลงลายมือชื่อผูขอ
เบิก ผูจายหัวหนาหนวยเบิก 
ผูรับและตรวจสอบวัสดทุี่
เบิกทุกคร้ัง  

3. ลงทะเบียนรับ/ออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ  5 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
 

มีการลงทะเบียนการ
เบิกจายพัสดุ และออกเลขที่
ใบเบิกพัสดุทุกคร้ังที่มีการ
จายพัสด ุ

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมตัจิายพัสด ุ  10 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาหนวยพัสด ุ

เสนอหัวหนาหนวยพัสดุเพื่อ
อนุมัติการเบิกจายพัสด ุ

5. บันทึกรายการจายพัสดุในบญัชีพัสด ุ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
 

- มีการบันทึกควบคุมการ
เบิกจายพัสดุในสมุดบญัชี
พัสดุทุกคร้ังที่มีการเบิกจาย
พัสด ุ
- มีการบันทึกควบคุมการ
เบิกจายพัสดุในโปรแกรม 
Excel ทุกคร้ัง เพื่อจะได
ขอมูลพัสดุเปนปจจุบนั 
- มีการเก็บใบเบิกไวเปน
หลักฐานในการเบิกจาย 

6. จายพัสดุตามรายการที่ขอเบกิ  30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
 

มีการตรวจสอบพัสดุทีจ่าย
ตามรายการที่ขอเบิก และ
ลงลายมือชื่อผูจายและผูเบิก
ทุกคร้ัง 

Yes No ไปขอ 2. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
 

- มีการแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจาํป ตรวจสอบ
พัสดุใหแลวเสร็จภายใน 30 
วัน  
- มีการรายงานผลการ
ตราวจสอบตอหัวหนาสวน
ราชการ และสงสาํเนาให
สํานักงานตรวจเงนิแผนดิน 
1 ชุด 
- กรณีพัสดุชํารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป ให
แตงตั้งกรรมการตรวจสอบ
หาขอเท็จจริง 
- มีการรายงานผลการสอบ
หาขอเท็จจริงของกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริงตอ
หัวหนาสวนราชการเพื่อ
อนุมัติจําหนายพัสด ุ

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
    (สงตอไปยังกระบวนงานจดัซื้อจัดจาง โดยวธิเีฉพาะเจาะจง) 

 สงวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสด ุ

- มีการบันทึกขอความ 
รายงานพัสดุคงเหลือ
ประจําเดือนเสนอหัวหนา
เจาหนาที่พสัด ุ
- มีการจัดหาพัสดุ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและ
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวง 7 ฉบับ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบ    

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308         
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
                นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวปริยากร  ชาธิพา           เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 4 : บริหารครุภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) 
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร ๒ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

- กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

๑ 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

- ถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

๔ 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการบริหารครุภัณฑถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบฐานขอมูลสนิทรัพย (สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ)  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 5) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับครุภัณฑและบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ (ใหม/
ซอม) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการบันทึกรายการครุภัณฑ
ในสมุดทะเบยีนครุภัณฑ 
(กรณีครุภัณฑใหม) 
- มีการจัดซอมครุภัณฑที่ชํารุด
และบนัทึกการซอมในบัญชี
ครุภัณฑ 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑจากกองคลังและบันทกึใน
ทะเบียนครุภัณฑ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- มีการทําบนัทึกขอความเพื่อ
แจงกองคลังเพื่อออกเลข
ทะเบียนครุภัณฑ 
- ดําเนินการระบุทะเบียน
ครุภัณฑในตัวครุภัณฑที่
สามารถมองเห็นไดและบนัทึก
ลงในสมุดทะเบียนครุภัณฑ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. รับแจงครุภัณฑชํารุดระหวางปและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ 
    ประจําป 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการทําบัญชีครุภัณฑชาํรุด
ระหวางปและมีการตรวจสอบ
สภาพครุภัณฑประจําป 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซอม/จําหนายครุภัณฑ 
    (สงตอไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจาง) 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการซอมแซมครุภัณฑที่
ชํารุดระหวางป (กรณีชาํรุด) 
- มีการจําหนายครุภัณฑ
ประจําป (กรณีเสื่อมสภาพ) 

5. เสนออนุมัติจําหนายครุภัณฑ  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาสวนราชการ 

- เจาหนาที่พสัดุรายงานขอ
จําหนายพสัดุตอหัวหนาสวน
ราชการโดยการขาย
แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ
หรือ ทําลาย 
- เจาหนาที่พสัดุลงรายการ
จายพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนพสัดุทนัทีและแจง
สํานักงานตรวจเงนิแผนดิน 
ภายใน 30 วัน นับแตวนัจาย
พัสดุ  
- มีการสงเงินจากการจําหนาย
พัสดุเขาเปนรายไดแผนดิน 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสําเร็จในการดําเนินการดานการบริหารครุภัณฑ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308         
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 5 : จัดซ้ือจัดจาง (เฉพาะเจาะจง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

 - บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

 - กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดซื้อจัดจางไดถูกตองตามเวลาที่กําหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

- รอยละความสาํเร็จของการจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงเปนไปตาม
พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวง 7 ฉบับ ไดถูกตองตามเวลาที่กําหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 6 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 – 10) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุ  7 วัน ฝายบริหารทั่วไป ศึกษาระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

2. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อดาํเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจาง  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - การตรวจสอบแผนการจัดหา
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดรับอนุมัติ
จัดสรรตามแผนการจัดซื้อ/จัด
จาง 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 156 

 



 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  ตรวจสอบรายการพัสดุทีจ่ะตองจัดซื้อจัดจางและสอบถาม 
ความตองการจากกลุม/ฝาย  

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการกําหนดรายละเอียดและ
คุณลักษณะรายการพสัด ุ

4.  ตรวจสอบและติดตอผูจาํหนาย/ผูรับจาง เพื่อจัดทําใบเสนอราคา
และติดตามใบเสนอราคาจากผูจําหนาย/ผูรับจาง 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
ผูขาย/รับจาง 

มีการติดตอผูมีอาชีพขาย/
รับจาง โดยติดตอโดยตรงหรือ
ทางโทรศัพท,โทรสาร,อีเมล 
เพื่อรับใบเสนอราคา 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคา พรอมทั้ง รวบรวม       
    เอกสารเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
 

มีการรวบรวมและตรวจสอบ
รายละเอียดเพื่อเตรียมเสนอ
ขอซื้อ/ขอจาง 

6. จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซือ้/จัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแตงตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุ เสนอหัวหนาสวนราชการ 
และดําเนนิการในระบบ e – GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาสวนราชการ 

 

มีการจัดทํารายงานขอความ
เห็นชอบ ขอซื้อ/ขอจางตอ
หัวหนาสวนราชการโดยผาน
หัวหนาเจาหนาที ่

7. จัดทําสัญญาซื้อขาย/จาง เสนอหัวหนาเจาหนาที่ลงนาม  
และดําเนนิการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
หัวหนาสวนราชการ 

มีการจัดทําสัญญาซื้อ/จาง 
เสนอหัวหนาเจาหนาที ่

8.  แจงผูจําหนาย/รับจาง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จาง พรอมรับ
สําเนาสัญญาซื้อขาย/จาง และดาํเนินการในระบบ e – GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
ผูขาย/รับจาง 

- มีการแจงใหผูจําหนาย/
รับจาง มาลงนามในสัญญา
ซื้อ/จาง  
- พรอมรับสําเนาสัญญาซื้อ/
จาง 

9. ผูขาย/รับจาง สงมอบพัสดุ/งานจาง ตามวันที่ระบุในสัญญา 
    ซื้อขาย/จาง และดําเนนิการในระบบ e – GP 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
ผูขาย/รับจาง 

มีการสงมอบงานตามวันที่
กําหนด 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุดําเนนิการตรวจรับพสัดุ/งานจาง 
และดําเนนิการในระบบ e – GP (สงตอไปกระบวนงานเบิกจาย
พัสดุ)  

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

มีการตรวจรับพัสดุโดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุจัดทาํรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุเสนอหัวหนา
สวนราชการผานหัวหนา
เจาหนาที ่

11.  จัดทํา PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาท 
ข้ึนไป) ดําเนนิการตัดยอดในระบบ GFMIS และระบบ MBUD 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการจัดทํา PO ในระบบ 
GFMIS ทุกคร้ังที่มีการจัดซื้อ
จัดจาง วงเงนิตั้งแต 5,000 
บาท ข้ึนไป โดยเจาหนาที ่

12.  จัดทําเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และดาํเนินการในระบบ 
e – GP และระบบ MBUD 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป มีการรวบรวมเอกสารการ
จัดซื้อจัดจางตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง 7 ฉบับ 

13. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพื่อปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป หารือและเปลี่ยนกับผูที่
รับผิดชอบเพื่อสรุปประเด็น
ปญหา อุปสรรคและ
ขอเสนอแนะในการดําเนนิงาน 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        

 ผูสนับสนุนกระบวนงาน :  นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
    นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 6 : จัดทํางบเดือนวันลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   - กองการเจาหนาที ่ ๓ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สาํนักงาน ก.พ. เร่ือง สิทธิประโยชน 
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

๑ 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ความถูกตองของสถิติการลา ๒ 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทํางบเดือนวนัลาเปนไปตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม และประกาศคณะ
กรรมการบริหารพนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. เร่ือง สทิธิประโยชนของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS 6) 2 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 2 – 7) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ ที่เก่ียวกับการลาของขาราชการ  
พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอรมการลาทุกประเภท 

  ฝายบริหารทั่วไป - ศึกษาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการลา
ของขาราชการ พ.ศ.2535 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
- มีการติดตามประกาศ
คณะกรรมการ บริหาร 
สํานักงาน ก.พ. เร่ืองสิทธิ
ประโยชนของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 

๒. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลําดบัชัน้ยกเวน  
ผูอํานวยการสํานัก/กอง ที่ตองขออนุมัติผูบริหารระดับสงู 

    กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาทํางาน 
    กรณีลาพักผอน เขียนใบลาลวงหนา ๓ วัน 

 ๑ วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการตรวจสอบสถิติการ
ลาแตละประเภทยอนหลัง
คร้ังลาสุดเมื่อมีเจาหนาที่ยื่น
เสนอใบลา 
- กรณีลาปวย ใหเขียนใบลา
ภายใน 1 วันถัดไปที่มา

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ทํางาน 
- กรณีลาพักผอน ใหเขียน
ใบลาลวงหนา 3 วนั 

๓. แจงผลการอนุมัติใหผูขอลาทราบ  ๓๐ นาท ี ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจงผลการอนุมัติให
ผูลาทราบทนัทีทีผ่ลการ
พิจารณาออกมา (ยกเวน
การลาปวย) 

๔. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดเก็บใบลาเปนสถิติ
การลาประจําป โดยแยก
เปนรายบุคคลเพื่องายตอ
การตรวจสอบ 

๕. จัดทํารายงานงบเดอืนวันลาเสนอตอกองการเจาหนาที ่
ภายในวันที่ ๕ ของเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม 

 ๑ วัน ฝายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบใบลาทุก
ประเภทของเจาหนาที่ทุก
คนเพื่อจัดทํารายงาน 
งบเดือนวันลาเปนประจาํ
หลังจากสิ้นเดือน 

๖. จัดทําสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  
ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๒ วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการสรุปขอมูลสถิติการ
ลารายบุคคลปละ 2 คร้ังให
สอดคลองกับรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล กอนที่จะ
มีการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการของ
ขาราชการ 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๗. จัดเก็บเขาประวัติรายบุคคล 
 

 ๒ วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการสรุปสถิติการลาเขา
แฟมประวัติรายบุคคล 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน                                                                                

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308         
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     

          นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 7 : จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- กองการเจาหนาที ่ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การตรวจสอบความถูกตองของฐานขอมูลอยางตอเนื่อง 1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการทําระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบนั 5 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS 6) 2 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 2 –5, 7) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คูมอืการใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS 6) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาวิธีการ
ปฏิบัติงานระบบฐานขอมูล
จากคูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS 6) 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจาหนาที่จัดลงในแฟม 
    ประวัติบุคคล ไดแก สาํเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมิน 
    ผลการปฏิบัติราชการรายบคุคล 

 ๕ วัน ฝายบริหารทั่วไป - รวบรวมขอมูลการฝกอบรม
ของบุคลากรภายในสาํนักเพื่อ
จัดเก็บในแฟมประวัติของแต
ละบุคคล 

๓. ตรวจสอบรับแจงและบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติบคุคล 
    - ประวัต ิ
    - เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    - การฝกอบรม 

 5 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบ จัดเก็บสาํเนา
เอกสาร/หลักฐานเขาแฟม
ประวัติรายบุคคล 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔. บันทึกแจง กกจ. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
    - ประวัติ (6 เดือนคร้ัง) 
    - เคร่ืองราชอิสริยาภรณ (ปละคร้ัง) 
    - การฝกอบรม (6 เดือนคร้ัง)  

  
๓ วัน 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการทําบนัทึกแจง กกจ. 
จัดเก็บสําเนาเอกสาร/
หลักฐานเขาแฟมประวตัิ
รายบุคคล 
 

๕. แจงเจาของขอมูลตรวจสอบความถูกตองของขอมูลประวัติ 
    ตามที่ไดรับแจงจาก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝายบริหารทั่วไป - แจงใหเจาของประวัติเขาไป
ตรวจสอบ 
 

๖. ติดตามการแกไขขอมูลประวตัิของกองการเจาหนาที่จากระบบ 
     DPIS 6 และแจงเจาของขอมูล (ไปขอ 4.) 

 ๓ วัน ฝายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบประวัติในระบบ
ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล
เบื้องตนกับกองการเจาหนาที ่

7. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
    ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุปรวบรวม ปรับปรุง ขอมูล
ประวัติ ณ สิน้ปงบประมาณ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบัน  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป    เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล    เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา   เบอรติดตอ ภายใน 308     
 

    

 
Yes 

No 

 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 166 

 



 

การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 8 : จัดทําคําของบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

- 16ระเบียบวาดวยการ16บริหาร16งบประมาณ16. 16พ16.16ศ16. 16254816. แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ความถูกตองครบถวนของขอมูล, องคความรูของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความสมบูรณของขอมูลประกอบคําของบประมาณ 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทําคําของบประมาณมีความถูกตองเปนไปตามแนวทางการ
จัดทํางบประมาณรายจายประจาํปงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณและ
ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 8 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 2 –3, 12) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงาน รวมทั้งกรอบการจัดทําคําขอ
งบประมาณของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝายบริหารทั่วไป - ศึกษาระเบียบวิธี
ปฏิบัติและกรอบการ
จัดทําคําของบประมาณ 
สป.กษ. 

2. จัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ํา ตามแนวทางและแบบฟอรม  
    ที่ไดรับแจงจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตามที่ สผง. กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดทําประมาณการ
รายจายข้ันต่าํตาม
แนวทางและแบบฟอรม
ที่ไดรับจาก สผง. เพื่อ
ประกอบการจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 

3. แจงเวียนแนวทางในการจัดทําคําของบประมาณให 
    ทุกกลุม/ฝาย จดัทํารายละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - ชี้แจงแนวทางการ
จัดทําคําของบประมาณ
ใหทุกกลุม/ฝายทราบ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดทาํรายละเอียดลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑคอมพิวเตอร 
    นําเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - เสนอขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของ กษ. 
(ถามี) โดยทําบันทึก
เสนอขอความเห็นชอบ
ตอคณะกรรมการ
ดังกลาวแลวติดตามมตทิี่
ประชุมของ
คณะกรรมการดังกลาว 
- มีการจัดทําแบบฟอรม
ใหทุกกลุม/ฝาย และมี
ขอมูลเดิมประกอบการ
พิจารณา 

5. ประสานและรวบรวมประมวลขอมูลสรุปคําของบประมาณ 
    พรอมยกรางขอมูลคําของบประมาณ 

  ฝายบริหารทั่วไป - รวบรวม สรุปขอมูล
ภาพรวมคําขอ
งบประมาณของสํานัก 
โดยยกรางคําขอ
งบประมาณแลวแจง
เวียนใหทุกกลุม/ฝาย
ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลและประชุม
หารือภายในหนวยงาน 

6. ประชุมพิจารณาการจัดทาํคําของบประมาณรายจายประจําป 
    (งบดาํเนินงาน งบอุดหนนุ งบรายจายอ่ืน งบลงทนุ) 

 7 วัน กลุม/ฝาย - นํารางคําขอ
งบประมาณเสนอ
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ผูอํานวยการพิจารณารับ
ขอเสนอแนะมาปรับปรุง
ขอมูล (ถามี) 

7. นําเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
    งบรายจายอ่ืน  

 7 วัน หัวหนาสวนราชการ - นํารางคําขอ
งบประมาณเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา
โครงการในหมวดงบ
รายจายอ่ืนรับ
ขอเสนอแนะมาปรับปรุง
ขอมูล (ถามี) 

 
8. จัดสงคําของบประมาณประจําปตามแบบที่กําหนด 
    ใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - จัดสงคําขอ
งบประมาณให สผง. 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ไดรับจากสาํนักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ (วงเงนิงบประมาณข้ันสาํนักงบประมาณ) 
    และปรับปรุงคําขอใหสอดคลอง รวมทั้งจัดสงสํานักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ 

 3 วัน กลุม/ฝาย - มีการประชุมยอยเพื่อ
พิจารณาวงเงนิ
งบประมาณทีไ่ดรับ
จัดสรรจาก สผง. เพื่อ
ดําเนินการปรับปรุงคํา
ของบประมาณ และ
แผนงานใหสอดคลองกับ
งบประมาณทีไ่ดรับ
จัดสรร 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
      จากสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  ฝายบริหารทั่วไป - ติดตามผลการ
พิจารณาจากกองคลัง  

Yes No ไปขอ 5. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. แจงกลุม/ฝายจัดทําขอมูลชี้แจงเพิ่มเติมประกอบคําขอ 
      งบประมาณปรับแผนใหสอดคลองกับวงเงิน และรวบรวม 
      สงสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถามี) หรือเขารวม 
      การชี้แจงกรณีผูบริหารมอบหมาย 

 2 วัน ผูอํานวยการ/กลุม/
ฝาย 

- จัดทําบันทึกแจงกลุม/
ฝาย จัดทํารายละเอียด
ขอมูลประกอบคําขอ
งบประมาณเพิ่มเติมแลว
รวบรวมขอมูลเสนอ
ผูอํานวยการเพื่อสง สผง. 

12. ติดตามผลวงเงนิงบประมาณที่ไดรับแจงการจดัสรรจาก  
      สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (สงตอไปกระบวนงาน 
      รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ติดตามวงเงนิ
งบประมาณทีไ่ดรับการ
จัดสรรจาก สผง. 

13. สรุปผลและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารทั่วไป - มีการทบทวน
กระบวนงาน สรุป 
ประเด็นปญหา อุปสรรค 
และแนวทางแกไข ณ 
สิ้นปงบประมาณ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําขอมูลคําของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308       
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 9 : จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจําป)          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ, ผูบริหาร สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร, ผูอํานวยการ, ผูบริหาร สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัตงิานประจําปงบประมาณ 4 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การปฏิบัติงานลาชากวาแผนการปฏิบัติงาน, สงผลกระทบตอการรายงานผลปฏิบัตงิาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จัดทํารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานไดถูกตองครบถวนตามภารกิจและงบประมาณ  
ที่ไดรับ 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดทําแผนการปฏิบัติราชการและรายงานผลการปฏิบตัิราชการ
(รวมรายงานประจาํป) ถูกตองครบถวนตามกําหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - รายงานผลการปฏิบัตงิานในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 7 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) (ข้ันตอนที่ 7) (ข้ันตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการของ 
    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ศึกษาระเบียบ วิธีการ
ปฏิบัติงานและแผนปฏิบตัิ
ราชการของ สป.กษ. และ
ผลการปฏิบัติงานปที่ผานมา 

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับการวางแผนการปฏิบัติงานและจัดทาํ 
    แผนการปฏิบัติงาน 

 1 วัน ทุกกลุม/ฝาย - ประสานงานกับทุกกลุม/
ฝายใหจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานประจําปโดย
สื่อสารทางวาจาพรอมทั้ง
กําหนดเวลาการจัดสง 
- จัดทําแบบฟอรมใหทุก
กลุม/ฝายและมีขอมูลเดิม
ประกอบการพิจารณา 

3. รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานจากทุกกลุม/ฝายและประมวล 
    ขอมูลสรุปจัดทํา (ราง) แผนการปฏิบัติงาน  

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - รวบรวมแผนการ
ปฏิบัติงานจากแตละกลุม/

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฝายแลวดาํเนนิการสรุปราง
แผนการปฏิบัติงานประจําป 

4. พิจารณา (ราง) แผนการปฏิบัติงาน 
    4.1 เสนอในที่ประชุม 
    4.2 เสนอผูอํานวยการ 

 1 วัน ผูอํานวยการ/ฝาย
บริหารทั่วไป 

- นําเสนอรางแผนการ
ปฏิบัติงานในที่ประชุมแลว
ดําเนินการปรับปรุงแกไข
ขอมูลตามมติที่ประชุม 
- นําเสนอผูอํานวยการ
อนุมัติ เพื่อจัดสง สผง. 

5. จัดสงแผนการปฏิบัติงานใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - ดําเนินการสงแผนการ
ปฏิบัติงาน ให สผง.ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

6. จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําการรายงานผล
การปฏิบัติงานสําหรับการ
รายงานผลการปฏิบัตงิาน
ประจําเดือนตามแบบฟอรม
ที่ สผง. กําหนด 

7. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจงทุกกลุมฝายบันทึก 
    ผลการปฏิบัติงานประจําเดือนและแจงเหตุผลกรณีทีไ่มสามารถ 
    ปฏิบัติงานไดตามแผนทีกํ่าหนดไว ในระบบบริหารจัดการงบประมาณ 
(MBUD)  

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจงเวียนแบบฟอรม 
แผน-ผลการปฏิบัตงิานให
ทุกกลุม/ฝายทุกสิ้นเดือน
เพื่อใหบันทึกผลการ
ปฏิบัติงานภายในเดือนนัน้
ลงในแบบฟอรมดังกลาว
พรอมชี้แจงเหตุผลในกรณีที่
ไมสามารถปฏิบัตงิานไดตาม

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

แผนที่กําหนดไว 

8. สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงาน รวมทั้งปรับแผนการปฏิบัตงิาน 
    (ถามี) 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการสรุปขอมูลที่ทุกกลุม/
ฝายบนัทึกผลการปฏิบัติงาน 
- มีการปรับปรุงแผนการ
ปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ
เหตุการณปจจุบันและจัดทาํ
บันทึกแจงไปยงั สผง. 

9. นําเสนอเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 
    - นําเสนอทีป่ระชุมเพื่อเรงรัดการดําเนินงานใหเปนไปตาม    
      แผนที่กําหนดไว 
    - นําเสนอผูอํานวยการเพื่อสงผลการปฏิบัติงานใหสํานัก 
      แผนงานและโครงการพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผูอํานวยการ/ฝาย
บริหารทั่วไป 

- มีการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเปนประจําทุก
เดือนโดยเฉพาะกิจกรรมที่
ยังไมดําเนินการเพื่อให
ผูรับผิดชอบแจงในทีป่ระชุม
สํานักพฒันาระบบบริหารให
ทราบ 

10. รายงานผลการปฏิบัติงานใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 
      เปนประจาํทุกเดือน ในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่

กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดสงรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน โดยผูอํานวยการ
สํานักฯ 

11. สรุปผลและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุป ประเด็นปญหา 
อุปสรรค และแนวทางแกไข 
ในการประชุมประจาํเดือน
ของสํานัก และสิ้น
ปงบประมาณ 

 

No 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - การจัดทําแผนการปฏิบัติงานไดครบถวนและสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน  

      - การจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานไดครบถวนและเปนไปตามกําหนดเวลา  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป    เบอรติดตอ  ภายใน 308   
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ  ภายใน 308   
              นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอรติดตอ  ภายใน 308   
                    นางสาวปริยากร  ชาธิพา   เบอรติดตอ  ภายใน 308   
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 10 : รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- บุคลากรของสํานักพัฒนาระบบบริหาร  
- ผูบริหารสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ     

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- 16คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ 
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย
งบประมาณ ประจําปงบประมาณ 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การเบิกจายไมเปนไปตามแผนการใชจายงบประมาณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การเรงรัดการเบิกจายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลองกับ 
ผลการใชจายงบประมาณ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการรายงานแผนและผลการใชจายเงนิเปนไปตามแผนการใชจาย
งบประมาณประจําป 

6 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - รายงานแผน – ผลการใชจายเงิน ในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD)- 9 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  
        (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1  ) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 7, 9, 10) (ข้ันตอนที่ 8) (ข้ันตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณทีไ่ดรับการจัดสรร 
 

 3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาคูมือ แผนงาน 
เปาหมายการใหบริการ 
ผลผลติ กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. ภายใต
แผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใชจายงบประมาณ
ประจําปงบประมาณ และ
ตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดรับจัดสรร 

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมาณและวงเงนิ 
    ที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณพรอมจัดทําแผนการใชจาย 
    งบประมาณ  

 2 เดือน ทุกกลุม/ฝาย - มีการประสานและ
ปรึกษาหารือกับทุกกลุม/
ฝายโดยพิจารณาวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดรับการ
จัดสรรและวางแผนการใช

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

จายงบประมาณโดยสื่อสาร
ทางวาจา พรอมทั้ง
กําหนดเวลาการจัดสง 
- มีการจัดทําแบบฟอรมให
ทุกกลุม/ฝาย และมีขอมูล
เดิมประกอบการพิจารณา 

3. รวบรวมแผนการใชจายงบประมาณจากทุกกลุม/ฝายและ 
    ประมวลขอมูลสรุปจัดทํา (ราง) แผนการใชจายงบประมาณ  

 1 เดือน ฝายบริหารทั่วไป - มีการรวบรวมจากทุก
กลุม/ฝาย แลวนาํขอมูลที่
ไดมาทาํสรุปขอมูลเพื่อ
จัดทํารางแผนการใชจาย
งบประมาณ 

4. นําเสนอผูอํานวยการพจิารณา (ราง) แผนการใชจาย 
    งบประมาณ/ปรับปรุง 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - เสนอผูอํานวยการเพื่อ
พิจารณาความถูกตอง
ครบถวนของขอมูลปรับปรุง
แกไขขอมูลตาม
ขอเสนอแนะของ
ผูอํานวยการ 

5. จัดสงแผนการใชจายงบประมาณใหสํานักแผนงานและ 
    โครงการพิเศษ 

 5 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดสงแผนการ
ปฏิบัติงานให สผง. โดย
จัดสงในลักษณะบนัทึก
ขอความและสงเปน
ไฟลขอมูลทาง E-mail 

6. จัดทําแบบรายงานผลการใชจายงบประมาณ 
 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําแบบรายงาน
ผลการใชจายงบประมาณไว
เพื่อรายงานผลการใชจาย

Yes 

No 

 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 179 

 



 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

งบประมาณภายใน สพบ. 
7. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พรอมติดตามผล 
    การใชจายงบประมาณรายเดอืน 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการตรวจสอบยอด
งบประมาณที่ใชจายกับ
ระบบ GFMIS เปนประจํา
ทุกเดอืน 
- รายงานผลการใชจาย
งบประมาณปจจุบนัใหที่
ประชุมของ สพบ. เพื่อ
ทราบซึ่งจะระบุในวาระการ
ประชุมภายในสาํนักฯ 

8. ประชุมพิจารณาผลการใชจายงบประมาณเพื่อเรงรัดการใชจาย 
    งบประมาณใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว 

 1 วัน กลุม/ฝาย - มีการบันทึกผลการใชจาย
งบประมาณเสนอทีป่ระชุม
เพื่อพิจารณาเรงรัดการใช
จายงบประมาณใหเปนไป
ตามแผนที่กําหนดไว 

9. รายงานผลการใชจายงบประมาณในระบบบริหารจัดการงบประมาณ 
(MBUD) เปนประจําทุกเดือน 
 

 1 วัน 
(หรือภายในเวลาที่

กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดสงรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในระบบบริหาร
จัดการงบประมาณ 
(MBUD) ให สผง. ทุกวันที่ 
5 ของเดือนถัดไป  

10. ปรับแผนการใชจายงบประมาณและ/หรือขออนุมัติ 
      โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการปรับปรุงแผนการใช
จายงบประมาณ 
- มีการรวบรวมขอมูลผล
การใชจายงบประมาณและ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เพื่อเปนเอกสารแนบเพื่อ
จัดทําบนัทึกเสนอหัวหนา
สวนราชการขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

11. สรุปผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณและประมวล 
      ปญหาอุปสรรคในการทาํงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุปประเด็นปญหา 
อุปสรรค และแนวทางแกไข 
ณ สิ้นปงบประมาณ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ                                                                                                                   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 11 : จัดทําคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   
    

- ผูอํานวยการสํานัก/กอง 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย   
    

- บุคลากรที่รับผิดชอบตวัชี้วัดของสํานักพฒันาระบบบริหาร 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- คูมือการประเมินผลการปฏิบตัิราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
ของสวนราชการ ประจาํปงบประมาณ 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน  
 

 - ความลาชาของข้ันตอนการเจรจาตัวชี้วัด สงผลกระทบตอการจัดทําคํา 
รับรอง และการลงนามคํารับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- การสื่อสารสรางความเขาใจ (แนวทาง คูมือ แบบฟอรม) และใหคําปรึกษา 
แนะนาํ ที่ถูกตอง 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ป  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- แผนปฏิบัติราชการดานการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสราง 
ธรรมาภิบาลในองคกร 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จในการจัดทาํคํารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 
        (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมท่ีตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที่ 6 - 11) (ข้ันตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
    สวนราชการ แผนปฏิบัตงิานประจําปของ สพบ.  
    ผลการกําหนดตัวชี้วัดของ สพบ. (แบบฟอรมการถายทอด 
    แผนยุทธศาสตรสูการปฏิบัตใินระดับ สาํนัก/กอง :  
    แบบฟอรม 3.3 และ 3.4) กรอบการกําหนดตัวชี้วัดระดบั 
    สํานัก/กอง และตัวชี้วดัของ สป.กษ. (ถามี) 

 
 
 

10 วัน  -  - มีการศึกษาและตรวจสอบ
กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของสวน
ราชการแผนปฏิบัตงิาน
ประจําปของ สพบ. ผลการ
กําหนดตัวชี้วัดของ สพบ. 
(แบบฟอรมการถายทอดแผน
ยุทธศาสตรสูการปฏิบัติใน
ระดับ สาํนัก/กอง :  
แบบฟอรม 3.3 และ 3.4) 
กรอบการกําหนดตัวชี้วัด
ระดับสาํนัก/กอง และตวัชี้วัด
ของ สป.กษ. (ถามี)  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนงาน  
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Yes 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดของ สพบ. เพื่อจัดทํา 
    คํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป 
 

 

10 วัน 
 

- - มีการนําเสนอตัวชี้วัดในที่
ประชุม สพบ. กอนจัดทาํ
แบบฟอรม 3.3 และ 3.4 

3. ประสาน/ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายละเอียด 
    ตัวชี้วัด เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการเจรจา ตามแบบฟอรม 
    ที่กําหนด 

 

15 วัน - - ประสานการจัดสง
รายละเอียดตัวชี้วดักับกลุม/
ฝายที่รับผิดชอบ 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของรายละเอียด
ตัวชี้วัดที่กลุม/ฝายจัดสง 

4. เขารวมการประชุมเจรจาเบือ้งตนระหวาง สพบ. กับ “ทีมเจรจา 
    ตัวชี้วัด ระดบัสาํนัก/กอง” เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของ  
    ตัวชี้วัด คาเปาหมาย น้ําหนกั และเกณฑการใหคะแนน 

 

7 วัน - - จัดเตรียมขอมูลและเอกสาร
ประชุมใหครบถวน 

5. จัดประชุม สพบ. แจงผลการเจรจาเบื้องตนและชี้แจงตัวชี้วัด 
    ของ สพบ. และมอบหมายกลุม/ฝายจดัทาํรายละเอียดตัวชี้วดั  
    (KPI Template) 

 
  

7 วัน - - มีการจัดประชุมแจงกลุม/
ฝายจัดทาํรายละเอียดตวัชี้วดั 
(KPI Template) และกําหนด
วันจัดสง 

6. จัดทํา (KPI Template) 
 

 

15 วัน - - กําหนดรูปแบบการจัดทาํ
และองคประกอบของ
รายละเอียดตัวชี้วดั  
(KPI Template) ที่เปน
มาตรฐาน 

7. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายละเอียดตัวชี้วดั 
    (KPI template) และจัดทําเอกสารประกอบคํารับรอง 
    การปฏิบัติราชการของ สพบ. สงผูรับผิดชอบ 

 

10 วัน - - ตรวจสอบความถูกตองของ
รายละเอียดตัวชี้วดั (KPI 
Template) และเอกสาร

 

Yes 

No 

Yes No ไปขอ 2. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประกอบคํารับรอง 

8. เสนอคํารับรองฯ และเอกสารประกอบคํารับรองการปฏิบัต ิ
    ราชการของ สพบ. เสนอ ผอ. สพบ. ลงนามในคํารับรองฯ 
 

 

1 วัน - - ติดตามการลงนามเอกสาร
คํารับรอง 

9. แจงกลุม/ฝายเตรียมการรายงานผลตามตัวชี้วดัที่รับผดิชอบ 
 

 

1 วัน - - ประสานงานเพื่อขอใหกลุม/
ฝายเตรียมการรายงานผลตาม
ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

10. การขออุทธรณเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน)  
      - แจงกลุม/ฝาย 
      - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร/วิเคราะห  
        (ถามี) 
      - รวบรวมเสนอผูอํานวยการ/สงผูรับผิดชอบ (ถามี) 
      - ติดตามผลการเสนออุทธรณ แจงกลุม/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ถามี) 

 

20 วัน/
รอบ 

- - กําหนดรูปแบบและ
องคประกอบของการจัดสง
การขออุทธรณตัวชี้วัด รวมทั้ง
ระยะเวลาจัดสง 

11. การติดตามผลความกาวหนาของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดทาํรายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
      - แจงกลุม/ฝาย 
      - ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร 
      - จัดทํารายงานผลเสนอ ผอ. สพบ. 

 

20 วัน/
รอบ 

- - ประสาน ติดตาม การจัดสง
รายงานจากผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

12. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- - - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุปประเด็นปญหา อุปสรรค 
และแนวทางแกไข ณ สิน้
ปงบประมาณ 

 

Yes 

No 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รอยละของความสําเร็จในการจัดทําคํารับรองและการจัดทํารายงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ระดับ 

สํานัก/กอง 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนากลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์   เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบการบริหารมุงผลสัมฤทธิ์  เบอรติดตอ : 0 2280 5113 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 12 : จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- ขาราชการสาํนักพฒันาระบบบริหาร 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- เจาหนาที่สาํนักพฒันาระบบบริหาร 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  ประกาศสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เร่ือง หลกัเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ     

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การจัดทําคํารับรองเปนไปตามประกาศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน -  รอยละความสาํเร็จของการทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลของสํานักพัฒนาระบบ
บริหารเปนไปตามประกาศของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ เร่ือง หลักเกณฑ
และวิธีการประเมนิผลการปฏิบตัิราชการของขาราชการพลเรือนสามัญในสาํนักงานรัฐมนตรี 
และสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคล (DPIS 6) 9 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

        (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 2 - 8, 10 - 12) (ข้ันตอนที่ 9) (ข้ันตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑและประกาศที่เก่ียวของ  3 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาหลักเกณฑ
และประกาศในการจัดทาํ
คํารับรองการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

2. จัดทําคําสัง่สํานักพัฒนาระบบบริหาร สป.กษ. เพื่อแตงตั้ง 
    คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ 
    ของขาราชการ (ถามี) 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการของ

ขาราชการ 

- มีการจัดทําคําสั่งสาํนัก
เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองพิจารณาผลการ
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ 

3. จัดทําประกาศ เร่ือง การกําหนดผูประเมินและผูรับการ
ประเมิน 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําประกาศการ
กําหนดผูประเมนิและผูรับ
การประเมินเพื่อใหทราบ
ทั้งสองฝาย 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. แจงแนวทางการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
    ของสํานัก (ประชุม) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการพิจารณาปรับปรุง
แกไขรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลเพื่อให
สอดคลองกับภารกิจของ
แตละบุคคล 

5. จัดทํารางตัวชี้วัด 
    - แจงทุกกลุม/ฝาย เพื่อพิจารณาและจัดทาํตัวชี้วัดรายบุคคล  
    - รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลจากทุกกลุม/ฝาย เพื่อจัดทํา (ราง) 
      ตัวชี้วัดรายบุคคล) 

 15 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการรวบรวมจากทุก
กลุม/ฝาย เพื่อจัดทาํราง
ตัวชี้วัดรายบุคคล 
- มีการติดตามเรงรัดใหผูที่
เก่ียวของจัดสงคํารับรอง
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

6. พิจารณารายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคลของทุกกลุม/ฝาย   1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการของ

ขาราชการ 

- มีการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการโดย
คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ
ขาราชการ 

7. จัดทําแบบคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคลและ 
    แบบประเมนิผลการปฏิบัติราชการ  

 2 วัน กลุม/ฝาย - มีการจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ
รายบุคคลและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

Yes 

No 

 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 189 

 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล (กรณีของ 
    เจาหนาที่จัดเก็บเขาแฟมรอการประเมินฯ ในสวนของ 
    ผูอํานวยการจัดสง กกจ. เพื่อเสนอปลัดลงนาม และติดตาม 
    สําเนาจัดเก็บ) 

 2 วัน กลุม/ฝาย, ผูอํานวยการ - มีการลงนามคํารับรอง
ทั้งผูถูกประเมินและผู
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 
- กรณีคํารับรอง
ผูอํานวยการสงให กกจ.
เพื่อเสนอปลัดลงนาม 
- มีการจัดเก็บคํารับรอง
เขาแฟมรายบุคคลเพื่อรอ
การประเมิน 

9. บันทึกตัวชี้วดัผานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
    (DPIS 6) 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการบันทึกขอมูล
ตัวชี้วัดผานระบบ
สารสนเทศทรัพยากร
บุคคล (DPIS 6) 

10. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
      - เสนอผูบังคับบัญชาเหนือชั้นประเมินการปฏิบัติราชการ 
        รายบุคคล 
      - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - เสนอผูบังคับบัญชา
เหนือชั้นประเมินการ
ปฏิบัติราชการรายบุคคล 
- มีการรวบรวมแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคลเพื่อเก็บ
เปนขอมูลในแฟม
รายบุคคล 

11. แจงผูรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลลงนาม 
      รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการแจงใหผูรับการ
ประเมินลงนามรับทราบ
ผลการปฏิบัติราชการ
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

รายบุคคล 
12. จัดทําสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล เพื่อ 
      - บันทึกผลการประเมินในระบบสารสนเทศทรัพยากร 
        บุคคล (DPIS 6) 
      - สงใหกองการเจาหนาที ่
      - จัดเก็บเขาแฟม 
      - จัดทําประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการการปฏิบัติ

ราชการอยูในระดับดีเดนและดมีาก 

 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทําสรุปการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล  
- มีการบันทึกผลการ
ประเมินฯ ในระบบ DPIS 
6  
- มีการจัดทําบนัทึก
ขอความเสนอ กกจ. 
- มีการจัดเก็บผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเขาแฟมรายบุคคล 
- มีการจัดทําประกาศ
รายชื่อขาราชการผูมีผล
การปฏิบัติราชการอยูใน
ระดับดีเดนและดีมาก 

13. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพื่อปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

 - - - 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินผลมีความถูกตองโปรงใสและเปนไปตามประกาศหลักเกณฑท่ีกําหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 13 : จัดทํารายงานการควบคุมภายในของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  - เจาหนาที่สาํนักพฒันาระบบบริหาร 4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - ผูบริหารสวนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 

- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสาํหรับ
หนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

- แนวทางการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - ความรูความเขาใจของคณะทาํงานบริหารความเสี่ยงของสํานกัพัฒนาระบบบริหาร 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การสรางความเขาใจคณะทํางานบริหารความเสี่ยงของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการทํารายงานการควบคุมภายในของสํานักพฒันาระบบบริหาร มี
ความถูกตอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการดําเนนิงานการควบคุมภายในตาม
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดนิวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหนวยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และแนวทางการจัดทาํรายงาน
การควบคุมภายในของ สป.กษ. 

 10 วัน ฝายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาแนวทางฯของ  สป.กษ. รวมทั้งผล
การดําเนินงานที่ผานมา 
- มีการเขารวมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
(CoP) การควบคุมภายในของหนวยงานตางๆ
และภายใน สพบ. 

2. ปรับปรุงคําสั่งคณะทาํงานบริหารความเสี่ยงของ สพบ. 
(ถามี) 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - ในการปรับปรุงคําสั่งคณะทาํงานฯ มีการ
พิจารณาจากแนวทางฯของ สป.กษ. โครงสราง
ของหนวยงานตามกฎกระทรวง และจากการ
ดําเนินงานที่ผานมา เชน รายงานการประชุม 
เปนตน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทํารางแนวทางการดาํเนนิงานของ สพบ. 
 

 3 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - มีการจัดทํารางแนวทางการดาํเนินงานของ 
สพบ. ลงในระเบียบวาระการประชุม
คณะทํางานฯ โดยพิจารณาจากแนวทางฯของ 
สป.กษ. มติการประชุมคณะทาํงานฯ สป.กษ. 
และผลการดําเนนิงานที่ผานมา 

4. ชี้แจง/กําหนดแนวทางการดาํเนินงานปงบประมาณ
ปจจุบนั (ประชุมคณะทํางานบริหารความเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม จัดทําเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม 
และจัดทาํรายงานการประชุม) 

4.1 การดําเนินงาน รอบ 6 เดือน 
4.2 การดําเนินงาน รอบ 12 เดือน 

 10 วัน ทุกกลุม/ฝาย - มีการกําหนดวันและสถานที่ในการจัดประชุม
โดยคํานงึถึงวันเวลาของประธาน 
- มีการจัดทําเอกสารวาระการประชุมโดยสรุป
สาระสาํคัญของแนวทางฯ ของ สป.กษ. และ
นําเสนอประเด็นพิจารณาที่เชื่อมโยงกับ
แนวทางฯของ สป.กษ. มติการประชุม
คณะทํางานฯ สป.กษ. และผลการดําเนินงานที่
ผานมา 
- มีการเตรียมความพรอมในการจัดประชุม 
(จัดทําเอกสารประกอบการประชุม,ประสาน
หองประชุม,อาหารวาง,อุปกรณตางๆ) 
- มีการจัดทํารายงานการประชมุและแจงเวียน
ทุกกลุม/ฝาย 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกรางรายงานการ
ควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป -ประสาน ติดตามเรงรัดการจัดสงรายงานอยาง
เปนทางการ โดยจัดทําเปนหนังสือราชการ 
พรอมทั้งระบุระยะเวลาในการจดัสงรายงาน 
และชองทางการจัดสงรายงาน และไมเปน
ทางการโดยการประสานจากผูรับผิดชอบของ
แตละกลุม/ฝาย 
- ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองจากแนวทาง

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ฯ สป.กษ. และแนวทางฯ สพบ.  
- มีการสอบถาม/หารือในประเดน็ขอสงสัยจาก
กลุม/ฝาย 
- ประมวลขอมูลรายงานผลตามแนวทางฯของ 
สป.กษ.และแนวทางฯของ สพบ. เพื่อจัดทําเปน
รางรายงานการควบคุมภายในของ สพบ. ตาม
แบบฟอรมที่กําหนดกอนการประชุม
คณะทํางานฯ 

6. พิจารณารางรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะทํางานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จดัทํา
เอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย -มีการกําหนดวันและสถานที่ในการจัดประชุม
โดยคํานงึถึงวันเวลาของประธาน 
- มีการเตรียมความพรอมในการจัดประชุม 
(จัดทําเอกสารประกอบการประชุม,ประสาน
หองประชุม,อาหารวาง,อุปกรณตางๆ)  
- มีการพิจารณารางรายงานฯจากแนวทางฯ
ของ สป.กษ. และแนวทางฯ สพบ. 
- มีการจัดทํารายงานการประชมุและแจงเวียน
คณะทํางานฯ 

7. จัดทําและสงรายงานการควบคุมภายในใหหนวยงานที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - จัดทําเอกสารรายงานการควบคุมภายใน 
สพบ.ตามมติของทีป่ระชุมคณะทํางานบริหาร
ความเสี่ยง สพบ. และตรวจสอบความครบถวน
จากแนวทางฯของ สป.กษ. 

8. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทํางาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารทั่วไป - มีการประชุมกลุมยอยเพื่อสรุปผลการ
ดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเปนระยะ เพื่อปรับปรุงการดําเนินงาน 

 

No 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การควบคุมภายในของ สพบ. สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 14 : จัดทําฐานขอมูลจัดการความรูดานพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร) ของสํานักพัฒนาระบบบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- สวนราชการ และประชาชนทัว่ไป      3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- สวนราชการ และประชาชนทัว่ไป      4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1 
- พรฎ. หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546  ม. 43 - 44 
- พรบ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดทําขอมูลความรูตองใชระยะเวลาในการดําเนนิการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การกําหนดและออกแบบองคประกอบฐานขอมูล  
- วิธีการเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวก 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการทําฐานขอมูลสารสนเทศและจัดการความรูดานพฒันาระบบราชการ 
(รวมเผยแพร) ของ สํานักพฒันาระบบบริหารเปนตามไปพระราชบญัญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลการดําเนินงาน 
 

 10 วัน ทุกกลุม/ฝาย - 

2. ออกแบบฐานขอมูล (ประชุม)  15 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย การออกแบบและคัดเลือก
ฐานขอมูล เพื่อนํามา
เผยแพรใหบุคลากรใน สพบ. 

3. รวบรวมขอมูลการดําเนินงานและจัดทําฐานขอมูล 
 

 30 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย - 

4. เผยแพรขอมูลผานชองทางตางๆ 
 

 15 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย ชองทางการเผยแพรที่มี
ความหลากหลาย และ
บุคลากรทุกคนสามารถ
เขาถึงไดงาย 

5. จัดการความรู  
5.1 ขอมูล/ความรูที่จะจัดการความรู (ประชุม

คณะทํางานจดัการความรู) 

 30 วัน 
 

ทุกกลุม/ฝาย วิธีการจัดการความรู และ
วิธีการติดตาม/ประเมินผล
การจัดการความรูที่ชัดเจน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดทําขอมูล/ความรู 
5.3 เผยแพร (จัดบอรด ลงเว็บไซด)/แลกเปลี่ยนเรียนรู 
5.4 ติดตาม/ประเมินผลการจัดการความรู 

และสามารถสะทอนใหเห็น
ถึงการนําองคความรูไปใช
ประโยชน 

6. ทบทวนฐานขอมูลและองคความรู 
 

 1 วัน ทุกกลุม/ฝาย การจัดทําฐานขอมูลที่เปน
ปจจุบนั 

7. สรุปผลการดาํเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
    ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุม/ฝาย - 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินการตามแผนการจัดการความรูของ สพบ. ถูกตอง ครบถวนและทันตอสถานการณ    

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308       
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     

Yes No ไปขอ 3. 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 15 : สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

- กลุม/ฝาย ในสํานักพัฒนาระบบบริหาร (ทีไ่มไดรับผิดชอบโครงการ) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดําเนินการไดถูกตอง ครบถวนตามข้ันตอน และลดระยะเวลาในการทํางาน 2 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการระยะ 5 ป  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - รอยละความสาํเร็จของการจัดประชุมเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
คาใชจายในการฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

         (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัตงิานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 – 26) (ข้ันตอนที่  -) (ข้ันตอนที่ 27) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กําหนดรูปแบบ และวิธีดาํเนนิโครงการ 
 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ศึกษาแผนการ
ดําเนินงานที่เก่ียวของ 
(เชน แผนปฏิบตัิงานการ
เสริมสรางวัฒนธรรม
องคการ ของ สป.กษ.) 
- กําหนดเปาหมายและ
ผลลัพธการดําเนนิงาน 
- ประชุมหารือภายใน เพื่อ
วิเคราะหและแลกเปลี่ยน
รูปแบบ และวิธีการจัด
ประชุม รวมทั้ง ปญหา
อุปสรรคที่ผานมา 

2. ติดตอ/จัดหา อาจารยทีป่รึกษา/วิทยากรกระบวนการ  
 (ถามี) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - คนควาหาขอมูลวิทยากร
จากแหลงตางๆ เชน 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เว็บไซต เจาหนาที่ของ
หนวยงานที่มีการ
ดําเนินการในเร่ืองดังกลาว 
เพื่อใหไดขอมูลเบื้องตน
ของวิทยากร และ
รายละเอียดในการติดตอ 
- ประสานวิทยากรเพื่อ
สอบถามรายละเอียดตางๆ 
เชน แนวทาง 
การดําเนินงานในเร่ือง
นั้นๆ วนั เวลาวางของ
วิทยากร อัตรา
คาตอบแทนวทิยากร   
เปนตน เพื่อคัดเลือก
วิทยากรที่มีความ
เหมาะสม และใชเปน
ขอมูลในการกําหนด วัน 
เวลา ในการจัดการประชุม 
- หารือผูอํานวยการเพื่อ
คัดเลือกวิทยากรที่
เหมาะสม 

3. หาขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม 
    กับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - คนควาหาขอมูลเก่ียวกับ
สถานที่จดัประชุมจาก
แหลงตางๆ เชน เว็บไซต 
เจาหนาที่ที่ดาํเนนิการ
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เก่ียวกับการจัดการประชุม 
เพื่อคัดเลือกสถานที่
จัดการประชุมในเบื้องตน 
โดยพิจารณาเลือกสถานที่
ตามความเหมาะสมกับ
รูปแบบการจัดประชุมใน
แตละคร้ัง 

4. กําหนดรูปแบบการประชุม และเอกสารวิชาการ  
    (หารืออาจารยที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถามี)) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ยกรางรายละเอียดการ
จัดประชุม ประกอบดวย 
กําหนดการ เอกสาร
ประกอบการประชุม และ
ผลลัพธที่ตองการ เสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา 
- นํารางรายละเอียดการ
ประชุมหารือกับวิทยากร 
- ปรับรายละเอียดการ
ประชุมตามที่หารือ 

5. ติดตอสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอียดขอมูล    
    

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - โทรศัพทติดตอพนักงาน
ขาย(โรงแรม/รีสอรท) เพื่อ
สอบถามรายละเอียด เชน 
ขนาดหองประชุม วันวาง
ของหองประชุม อัตรา
คาบริการ (คาอาหาร    
คาหองพัก)  
สิ่งอํานวยความสะดวก
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ตางๆ 
- ไปดูสถานทีจ่ัดประชุม 
(หากยังไมเคยไป) 
- หารือผูอํานวยการในการ
พิจารณาความเหมาะสม
ของสถานที ่
- ตรวจสอบ วนั เวลา ของ
ประธานการประชุม 
- เจรจาตกลงกับพนักงาน
ขาย(โรงแรม/รีสอรท) เพื่อ
ตกลงราคา และวัน เวลา  

6. เสนอขออนุมัติโครงการ (งบประมาณ และรายละเอียด 
    การจัดประชุม 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียด
โครงการ กําหนดการ 
รายละเอียดคาใชจาย 
โดยพิจารณาจากแผนการ
ดําเนินงาน ประเด็นการ
ประชุม เปรียบเทียบกับ
การประชุมทีผ่านมา 
-  จัดทําบนัทึกขออนุมัติ
โครงการโดยผานสถาบนั
เกษตราธิการและกองคลัง
กอนระยะเวลาจัดประชุม
อยางนอย 4 อาทิตย 

7. ประสาน/ติดตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก 
    สถาบนัเกษตราธิการ และกองคลัง 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานเปนการภายใน
กับสถาบนัเกษตราธิการ 

Yes No ไปขอ 1. 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

และกองคลัง เก่ียวกับ
ความกาวหนาของการ
อนุมัติโครงการ โดย
ติดตามผลเปนระยะ 

8. จัดสงหนังสือเชิญประชุม (แนบใบตอบรับ และ 
    แผนที่สถานที่จดัประชุม) และเอกสารประกอบ 
    การประชุม  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทําบนัทึกเชิญประชุม
โดยระบุกลุมเปาหมาย วนั 
เวลา สถานที่ และแนบ
แบบตอบรับโดยใหระบุ
หมายเลขโทรศัพทมือถือ
เพื่อใชในการติดตอในวัน
เดินทาง 
- จัดสงลวงหนาอยางนอย 
2 สัปดาห เพื่อใหมี
ระยะเวลาในการแจงตอบ
รับที่เหมาะสม 

9. ประสานสถานที่จัดประชุม แจงรายละเอียด 
    การจัดงาน โดยการประมาณการเบื้องตน  
    (Backdrop/ผังหองประชุม/รายการอาหาร/จํานวน 
    ผูเขารวมประชุมและหองพัก)  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียด
เก่ียวกับการจัดการประชุม 
ประกอบดวย Backdrop 
ผังหองประชุม รายการ
อาหาร จํานวนผูเขารวม
ประชุมและหองพัก 

10. จัดทํารางคํากลาวรายงาน และบทพดูพิธีกร 
       

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ยกรางคํากลาวรายงาน 
โดยใชขอมูลที่เก่ียวของ 
เชน กําหนดการประชุม 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

โครงการจัดประชุม  
เปนตน ประกอบการราง
คํากลาว และเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณา 
- รางบทพูดพิธีกรที่มีความ
สอดคลองกับกําหนดการ
ประชุม โดยหารือกับ
เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

11. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) 
      และอุปกรณที่จะใชในการประชุม รวมถึงกิจกรรม 
      ระหวางการจัดการประชุม  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานวิทยากรเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวนของเอกสาร
ประกอบการประชุม และ
กิจกรรมระหวางการ
ประชุมเพื่อเตรียมความ
พรอม 
- จัดเตรียมอุปกรณตางๆ 
ที่ใชประกอบการประชุม 
โดยตรวจสอบกับ
กําหนดการประชุม และ
ผังการจัดประชุม 

12. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจาํนวนผูเขารวม 
      ประชุม (เบอรโทร (มือถือ) ผูเขารวมประชุม) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานเปนการภายใน 
เพื่อติดตามแบบตอบรับ
ตามกําหนดการสง และ
ประสานขอขอมูลแบบ
ตอบรับที่ไมชัดเจน (ชื่อ-
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

สกุล, หมายเลข
โทรศัพทมือถือ) 

13. สรุปจํานวนผูเขารวมประชมุ และจํานวนหองพัก 
      ที่ตองใช (จัดสงขอมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขหองพัก) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจนับจาํนวน
ผูเขารวมประชุมจากแบบ
ตอบรับ 
- จัดทําตารางหองพักโดย
พิจารณาจาก เพศ 
หนวยงาน ลําดับความ
อาวุโส 
- ประสานโรงแรมเพื่อขอ
หมายเลขหองพัก 

14. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดงาน  
      และการมอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบ  
       

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียดการ
มอบหมายงาน โดย
พิจารณาจากหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละ
บุคคล และความถนัด/
ความสามารถเฉพาะตัว 
ประชุมเจาหนาทีโ่ดยชี้แจง
รายละเอียดกําหนดการ 
หนาที่ที่รับผิดชอบ โดย
แจกเอกสารรายละเอียด
ตางๆที่เก่ียวของ เชน ผงั
หองประชุม รายชื่อ
ผูเขารวมประชุมในสวนที่
รับผิดชอบ 

กระบวนงานสํานักพัฒนาระบบบริหาร ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 208 

 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15. ประสานขอมูลกับทางโรงแรม และแจงยืนยนั 
      จํานวน/หองพัก คร้ังสุดทาย 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจนับจาํนวน
ผูเขารวมประชุมจากแบบ
ตอบรับลาสุด 
ประสานแจงจาํนวน
หองพักกับโรงแรม 

16. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถามี) 
      (เดินทางลวงหนา กอนวันประชุมจริง 1 วนั) 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - แจงรายชื่อของทีม
เตรียมงานใหฝายบริหาร
ทั่วไป 
- ประสานการใชรถยนต 
และวัน เวลา เดินทางกับ
ทีมงาน 
- ประสานฝายบริหาร
ทั่วไปในการทําบันทึกขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 
ยืมเงิน 

17. ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานที่จัดประชุม  
      ทดสอบ ติดตั้ง และจัดเก็บอุปกรณ 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจสอบความถูกตอง
ของผังที่นั่ง และ 
Backdrop 
- ตรวจเชค็อุปกรณ
คอมพิวเตอร เคร่ืองเสียง 
ทดสอบการใชงานจริง 

18. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย ทีมงาน 
      และผูเขารวมประชุม วันประชุม 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานกับเจาหนาที่ดู
วาระงาน ผูชวยวิทยากร 
และเจาหนาที่ของสํานัก
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เพื่อสอบถามระยะเวลา
การเดินทางถึงสถานที่
ประชุม 
- ประสานเจาหนาที่
โรงแรมเพื่อเตรียมการ
ตอนรับ (เคร่ืองดื่ม) 

19. ประสานเจาหนาที่โรงแรมอํานวยความสะดวก 
      และดูแลความเรียบรอยการจัดงาน 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ แจงเจาหนาทีโ่รงแรม
เตรียมการในข้ันตอนตางๆ 
เชน นาํจอฉาย LCD ลง, 
เวลารับประทานอาหาร
วางและเคร่ืองดื่ม เปนตน 

20. ลงทะเบียน   - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ ดูแลความเรียบรอยให
ผูเขารวมประชุมเซ็นชื่อให
ครบถวน 
ตรวจนับจาํนวนผูเขารวม
ประชุมโดยแยกวัน (เชา/
บาย) 

21. ดูแลความเรียบรอยพิธีเปด   - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ ดูแลความเรียบรอยในพธิี
เปด เชน แฟมคํากลาวเปด
ประชุม คํากลาวรายงาน 
เสียงไมค การเปลี่ยนปาย
ตั้งประธานเปนวิทยากร 
การถายภาพ ทีน่ั่งประธาน 
(เมื่อกลาวงานเรียบรอย) 
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

โดยมอบหมายหนาที่ให
เจาหนาที ่

22. ดูแล และอํานวยความสะดวกในหองประชุม  - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจสอบไมค (จํานวน, 
ประสิทธิภาพ) 
- ยืนยันการจัดอาหารวาง
และเคร่ืองดื่ม (เวลา
,สถานที่) 
- บันทึกภาพถายและวีดี
ทัศนการประชุม 
- มอบหมายเจาหนาที่
รับผิดชอบการเดินไมค 

23. ดูแลความเรียบรอยการรับ - คืนกุญแจหองพัก (ถามี) 
 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ตรวจสอบชื่อผูรับกุญแจ
ใหตรงกับหมายเลข
หองพักที่กําหนดไว 
- แจงผูเขาประชุมเก่ียวกับ
ชวงเวลาและวิธีการสงคืน
กุญแจหองพัก 

24. ตรวจดูความพรอมการจัดอาหารวางและอาหาร 
      กลางวัน/เย็น 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - ประสานเจาหนาที่
โรงแรมในการจัดเตรียม
อาหารวาง อาหารกลางวัน 
อาหารเย็น ใหเปนไปตาม
เวลาและสถานที่ที่กําหนด 

25. สรุปประเด็นปญหา และการเตรียมการแกไข 
      แตละวัน 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - หารือเปนการภายใน
ระหวางเจาหนาที่จัด
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ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ประชุมหลังเสร็จสิ้นการ
ประชุมแตละวัน เก่ียวกับ
ปญหาอุปสรรคที่พบ และ
ขอควรระวังในวันตอไป 
รวมทั้งประเมินผลทีไ่ดรับ
การการประชุมวาเปนไป
ตามเปาหมายที่กําหนดไว
หรือไม และหาแนว
ทางแกไข 

26. คํานวณคาใชจาย และจายเงินโรงแรม/ตรวจสอบ 
      ความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ - จัดทํารายละเอียดการใช
จายและตรวจสอบความ
ถูกตองของคาใชจายจาก
ทางโรงแรมเทียบกับสิทธทิี่
ไดรับ 
- ตรวจสอบความถูกตอง
ของใบเสร็จรับเงิน 

27. สรุปผลการดําเนินงาน และประมวลปญหา  
      อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุม/ฝายที่รับผิดชอบโครงการ มีการประชุมเพื่อสรุปผล
การดําเนินงานและ
ประมวลปญหาอุปสรรคใน
การทํางานเปนระยะ 
เพื่อปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจดัประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแตละกลุม/ฝายท่ีรับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป   เบอรติดตอ ภายใน 308        
ผูสนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศรีกัลญา  คงรุงเรือง  เบอรติดตอ ภายใน 308     
           นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอรติดตอ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอรติดตอ ภายใน 308     
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สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

กระบวนงานหลัก 
1. นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของ

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน และ
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ปรับปรุงระยะเวลาการด าเนินงานใน
ขั้นตอนการท างาน 

- ปรับปรุงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน
ในขั้นตอนที่ 9 และข้ันตอนที่ 10 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

2. การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ปัญหาจากระบบงานภายใน และ
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

3. การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับ
หน่วยงานของรัฐ (ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

    ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ปัญหาจากระบบงานภายใน และ
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

4. พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    - ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎหมาย/ระเบียบ 
ปัญหาจากระบบงานภายใน 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน และ
ตัวชี้วัด 

- ปรับปรุงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน
ในขั้นตอนที่ 2 - 6 และข้ันตอนที่ 8 – 
11 

- ปรับปรุงมาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

5. การผลักดันการด าเนินงานการให้บริการ
ประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Service) ของภาครัฐ 

    ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และ ปัญหาจากระบบงานภายใน 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

6. พัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ปัญหาจากระบบงานภายใน และ
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

7. การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ 

    - ปรับปรุงรายละเอียดประเด็นข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 
- ปรับปรุงการวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของ
แต่ละกระบวนงาน 
- ปรับปรุงรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มพัฒนาระบบ
การบริหารมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

8. ปรับปรุงโครงสร้างส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

    - ปรับปรุงระยะเวลาการด าเนินงานใน
ขั้นตอนการท างานที่ 12 
- ปรับปรุงรายละเอียดจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง ในขั้นตอนการท างานที่ 12 
 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

9. พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

    - ปรับปรุงรายละเอียดจุดควบคุม/ความ
เสี่ยง ในขั้นตอนการท างานที่ 5 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 
1. จัดการด้านสารบรรณ     ปรับปรุงขั้นตอนการท างาน ข้อ 2 แก้ไขจาก 

สั่ง เป็น สิ่ง และข้อ 13 แก้ไขจาก พิจารรา 
เป็น พิจารณา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ     ปรับปรุงประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กฎหมาย/ระเบียบ แก้ไขจาก พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็น พ.ศ. 2562 , 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน แก้ไขจาก พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็น พ.ศ. 2562 , จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง ข้อ 1 แก้ไขจาก พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็น พ.ศ. 
2562 , ข้อ 2 แก้ไขจาก ทุกลุ่ม เป็น ทุก
กลุ่ม , ข้อ 3 เพิ่มค าว่า ราชการ ต่อจากค าว่า 
เงินทดรอง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. บริหารครุภัณฑ์     น าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ (ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) มาใช้ปรับ
ใช้กับกระบวนงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)     - น าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และ
ระบบบริหารจัดการงบประมาณมาใช้ใน
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงจุดควบคุม/ความเสี่ยง ข้อ 4 เพิ่ม

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

ค าว่า อีเมล์ , ข้อ 6 แก้ไขจาก หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , ข้อ 
10 แก้ไขจาก หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็น 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , ขั้นตอนการท างาน ข้อ 
11 เพิ่มค าว่า และระบบ MBUD ,จุด
ควบคุม/ความเสี่ยง แก้ไขจาก เจ้าหน้าที่พัสดุ 
เป็น เจ้าหน้าที่ และข้ันตอนการท างาน ข้อ 
12 เพิ่มค าว่า และระบบ MBUD 

5. จัดท างบเดือนวันลา     - น าระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS 6) มาปรับใช้กับกระบวนงาน 
- ปรับปรุงจุดควบคุม/ความเสี่ยง ข้อ 1 แก้ไข
จากพ.ศ. 45 เป็น พ.ศ. 2554 , ข้อ 4 
แก้ไขจาก เข้าแฟ้ม เป็น  เป็น, ข้อ 7 แก้ไข
จากมีการจัดเก็บสรุปสถิติการลาเข้าแฟ้ม
ประวัติรายบุคคล เป็น มีการสรุปสถิติการลา
เข้าแฟ้มประวัติรายบุคคล 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล     - น าระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS 6) มาปรับใช้กับกระบวนงาน 
- ขั้นตอนการท างาน ข้อ 1 แก้ไขจาก 
ฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
เป็น ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS 6) จุดควบคุม/ความเสี่ยง ข้อ 1 
แก้ไขจาก ระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

เป็น ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS 6) ขั้นตอนการท างาน ข้อ 6 
แก้ไขจาก ระบบ DPIS เป็น ระบบ DPIS 6 

7. จัดท าค าของบประมาณ     น าระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
มาปรับใช้กับกระบวนงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
(รวมรายงานประจ าปี) 

    - น าการรายงานผลการปฏิบัติงานในระบบ
บริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) มาใช้กับ
กระบวนงาน 
- ปรับปรุงขั้นตอนการท างาน ข้อ 7 แก้ไข
จากรูปแบบ Sharing File เป็น ในระบบ
บริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) , ข้อ 
10 แก้ไขจาก รูปแบบ Sharing File เป็น ใน
ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9.  รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน     - การรายงานแผน – ผลการใช้จ่ายเงิน ผ่าน
ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
- ปรับปรุงขั้นตอนการท างาน ข้อ 9 แก้ไข
จาก ในระบบติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
(DPM) เป็น ในระบบบริหารจัดการ
งบประมาณ (MBUD), จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
ข้อ 9 แก้ไขจาก พร้อมทั้งส่งไฟล์ข้อมูลทาง 
e-mail เป็น ในระบบบริหารจัดการ
งบประมาณ (MBUD) และตัดข้อความ
ประโยคนี้ “ตามแบบฟอร์มติดตามผลการใช้

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

จ่ายงบประมาณของ สผง.” 
10. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ

รายบุคคล 
    - น าระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 

6) มาปรับใช้กับกระบวนงาน 
- ปรับปรุงขั้นตอนการท างาน ข้อ 9 แก้ไข
จาก ระบบฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากร
บุคคล (DPIS) เป็น ระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) , จุดควบคุม/
ความเสี่ยง ข้อ 9 แก้ไขจาก ระบบฐานข้อมูล
บริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS)  เป็น ระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) ,
ขั้นตอนการท างาน ข้อ 12 แก้ไขจาก ระบบ
ฐานข้อมูลการบริหาทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
เป็น ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 
6) ,จุดควบคุม/ความเสี่ยง ข้อ 12 แก้ไขจาก
ระบบ DPIS เป็น DPIS 6 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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