
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนงาน ปี 2566 
สำนักงานรัฐมนตร ี



 
 

คำนำ 

  การปฏิบัติงานในระบบงานราชการ จำเป็นต้องใช้ความรู้ความสามารถและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้า
มาเกี่ยวข้อง เพ่ือความรวดเร็ว ถูกต้อง ตามระเบียบแบบแผนที่ได้วางไว้ และนอกจากเทคโนโลยีที่นำมาใช้
ปฏิบัติงานแล้วการปฏิบัติงานต้องมีแผนการปฏิบัติที่วางไว้ตามระเบียบและข้อกำหนด เพ่ือให้การใช้งบประมาณ
ของแผ่นดินเกิดประโยชน์สูงสุด  

  สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เล็งเห็นความสำคัญของการวางแผนการ
ทำงาน จึงได้จัดทำกระบวนงานเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี ได้นำไปใช้ใน
การปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือกระบวนงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่
เกี่ยวข้องในส่วนต่าง ๆ และถ้าหากกระบวนงานนี้ยังขาดความสมบูรณ์ผู้จัดทำก็ขอความร่วมมือและข้อแนะนำใน
การปรับปรุงเพื่อนำไปแก้ไขในการจัดทำในครั้งต่อไป 
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กระบวนงานหลักของสำนัก/สำนักงานรัฐมนตรี 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1.ปฏิบัติงานด้านรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ 
สรุปประเด็น ประสาน และเสนอความเห็น
ได้ถูกต้องและทันเวลา ประสานการตอบ
กระทู้ในสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา  
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 

1.กระบวนงานวิเคราะห์และ
ประสานงาน 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

การติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอ่ืนที่ทนัในชว่งเวลา 

กลุ่มประสานงานการเมือง 
 

2.กระบวนงานตอบกระทู้จาก
สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อมูลที่เสนอเพื่อตอบกระทู้ กลุ่มประสานงานการเมือง 
 

3.กระบวนงานร้องเรียน ร้องทุกข์ - ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่ได้รับ
การช่วยเหลือ 

กลุ่มประสานงานการเมือง 
 

2.ปฏิบัติงานด้านการรวบรวมข้อมูลและ
วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องเพ่ือเสนอต่อ
รัฐมนตรี  
 

4.กระบวนงานวิเคราะห์และ
รวบรวมข้อมูล 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

ข้อมูลเพื่อเสนอในการ
ประกอบการตัดสนิใจและ
สังการ 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

5.กระบวนงานการประชุมของ
รัฐมนตรี 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อมูลที่ใช้ในการประชุม
รัฐมนตร ี

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

แบบฟอร์มที่ 1 



๒ 

 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนของสำนัก/สำนักงานรัฐมนตรี 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณ 
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ส่งเรือ่งให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง  
 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ของข้าราชการการเมือง 

- รมว.กษ./รมช.กษ. และผู้บริหารที่เก่ียวข้อง 
- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ได้รับพระราชทาน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. งานพัสดุ   
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี 

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง ตามระเบียบงานพสัดุได้
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. การบริหารจัดการงบประมาณ 
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ควบคุม กำกับ และดำเนนิการให้เป็นไปตาม
แผนการปฏบิัติงานที่กำหนดไว้  
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

4. งานลา 
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ดำเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันห้วงเวลา และ
เป็นไปตามระเบยีบ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

6. งานยานพาหนะ - ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ความสะดวก ปลอดภัย ในการใช้รถยนต์ใน
ภารกิจของทางราชการ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานวิเคราะห์และประสานงาน                                           

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคญั 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  เจ้าหน้าที่สำนักงานงานรัฐมนตรี/เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืน  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรฐัมนตรี พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
- แนวทางปฏิบัตติ่างๆ เก่ียวกับคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การทำงานทีไ่ม่เป็นระบบ ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการทำงาน 
- รูปแบบและวิธีปฏบิัติไม่เป็นไปแนวเดียวทางเดียวกัน 
- ระยะเวลาในการดำเนนิการจำกัด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถนำข้อมูลเสนอต่อรัฐมนตรีได้ทันเพื่อประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรีได้ถูกต้อง
และแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวของทันตามกำหนดเวลา 

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

2 
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการวิเคราะห์และนำเสนอข้อมูลต่อรัฐมนตรี 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุเทคโนโลย/ีนวัตกรรมที่นำมาใช้ในกระบวนงาน (ถา้มี))   



๖ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดยีวกนั โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. งานสารบรรณรับหนังสือเข้า
จากหน่วยงานภายนอก/
หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวง
เกษตร 
 

  

 

2 นาท ี

 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

2.นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจ่ายเร่ืองให้
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

 

 
 

 
2 นาท ี

 

กลุ่มประสานการเมือง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.ตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์
ข้อมูล โดยดูจากเอกสารที่อ้างถงึ
ว่าเก่ียวข้องกับหน่วยงานใด และ
ดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี กลุ่มประสานการเมือง  

4.หนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อพิจารณาดำเนินการ 
 
 
 
 
 

 

2 นาท ี กลุ่มประสานการเมือง  

5.หัวหน้ากลุ่มงานประสาน
การเมืองนำเรียนหัวหน้า
สำนักงานรัฐมนตรีพิจารณา 
 
 
 

 

3 นาท ี กลุ่มประสานการเมือง  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความสำเร็จในการวิเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือนำเสนอรัฐมนตรีเสร็จภายในเวลาที่กำหนด    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายชานนท์ สีสด        เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวหรรษา วิเศษคามินทร์      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

         
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี
พิจารณาลงนามแจ้งหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง 

 

 
 
 
 
 

2 นาท ี กลุ่มประสานการเมือง  

7. สรุปมติคณะรัฐมนตรีในคราว
ประชุมแต่ละคร้ังนำเรียนรัฐมนตรี
เพี่อทราบ 
 

 

 5 นาท ี กลุ่มประสานการเมอืง  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานงานรัฐมนตรี/เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรฐัมนตรี พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
- แนวทางปฏิบัตติ่างๆ เก่ียวกับคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การประสานงานข้อมูลเพื่อตอบกระทู้บางคร้ังลา่ชา้ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถนำเสนอข้อมูลให้รัฐมนตรีตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกวฒุิสภาได้
ทันเวลาที่กำหนด 

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการข้อมูลให้รัฐมนตรีตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิก
วุฒิสภาได้ทนัเวลาที่กำหนด 

2 



๑๐ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2 (ระบุขั้นตอนที่ 3-5 (ระบุขั้นตอนที่ 5-6) (ระบุขัน้ตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 6-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเรื่องกระทู้ถามจากสภา
ผู้แทนราษฎรและวุฒสิภา 

 
 

  

2 นาท ี

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. นำเร่ืองกระทู้เข้าสู่ระบบงาน
ของกลุ่มและจ่ายเรือ่งให้
เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการ
ประสานและหาข้อมูล 
 

  

1 วัน 

 
กลุ่มประสานการเมือง 
กลุ่มสนับสนนุวิชาการ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นำข้อมูลที่ได้มารวบรวมและ
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อ
ตรวจสอบกลั่นกรอง  
 

 1 วัน  
กลุ่มประสานการเมือง 
กลุ่มสนับสนนุวิชาการ 

 

4. หัวหน้ากลุ่มงานนำข้อมูลเพือ่
ใช้ตอบกระทู้เสนอหัวหน้า
สำนักงานรัฐมนตร ี

 3 นาท ี  

กลุ่มประสานการเมือง 

 

6.หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี
พิจารณาข้อมูลและนำเสนอ
รัฐมนตรีเพื่อตอบกระทู้ 

 5 นาท ี  

กลุ่มประสานการเมือง 

 

7.รัฐมนตรีนำข้อมูลไปตอบกระทู้
จากสภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภา 

    

กลุ่มประสานการเมือง 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายชานนท์ สีสด       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 



๑๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานร้องเรียน ร้องทุกข์                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  -หน่วยงานภายนอก ประชาชนทั่วไป 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 
-มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การประสานงานเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนล่าช้า  2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินการตามขั้นตอนการเสนอเร่ืองราวร้องทุกข์ เพื่อประกอบการพิจารณาของ
รัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการตามขั้นตอนร้องเรียนร้องทุกข์ ได้ทันเวลาที่กำหนด 7 



๑๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2 (ระบุขั้นตอนที่ 3-5 (ระบุขั้นตอนที่ 5-6) (ระบุขั้นตอนที่ 6-8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์ 
จากหน่วยงานตา่งๆ/ ทาง
ไปรษณีย์ และยื่นเร่ืองด้วยตนเอง 
 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 

2. ประสานข้อมูลเพิ่มเติม 
 
 
 
 

 

3 นาท ี
กลุ่มประสานการเมือง 

งานอำนวยการ 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.ตรวจสอบข้อมูลของเอกสารผู้
ร้องทุกข์ (ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ   ที่
อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ หรือข้อมูล
การติดต่อประสานแจ้งผล
ดำเนินการและประเดน็ข้อมูลร้อง
ทุกข์/ร้องเรียน) 
 

 

1 วัน งานอำนวยการ  

4.นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 

 

2 นาท ี งานอำนวยการ  

5.วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุป
ข้อร้องเรียนให้ตรงประเด็นตามที่
ผู้ร้องทุกข์ต้องการและเสนอ
ความเห็นเพือ่ประกอบการ
พิจารณาของเลขานุการรัฐมนตรี 
 

 

1 วัน งานอำนวยการ  

6.นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรีพิจารณาลงนามนำเรียน
เลขานุการรัฐมนตร ี
 

 

5 นาท ี งานอำนวยการ  



๑๕ 

 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.นำเรียนเลขานุการรัฐมนตรี 
เพื่อพิจารณา 
 
 

 

1 วัน 
กลุ่มประสานการเมือง 

งานอำนวยการ 
 

8.เลขานุการรัฐมนตรพีิจารณาสั่ง
การหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 
 

 

1 วัน งานอำนวยการ  

9. ส่งเรื่องไปยัง สป.กษ เพื่อแจ้ง 
สกร. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการ 
 

 

1 วัน 
กลุ่มประสานการเมือง 

งานอำนวยการ 
 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายชานนท์ สีสด       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธัชพงศ์ แกล้วกล้า      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 
 
 



๑๖ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานวิเคราะห์และรวบรวมข้อมูล        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรฐัมนตรี พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - แนวทางปฏิบัตติ่างๆ เก่ียวกบัคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 
 - มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การหาข้อมูลต้องใช้เวลา ทำให้ล่าช้าในบางเวลา 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถวิเคราะห์สรุปประเด็น เร่ืองราวต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณา ต่างๆ ได้
ทันเวลาที่กำหนด 

7 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการสรุปประเด็น เร่ืองราวต่างๆ  เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี 4 



๑๗ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2 (ระบุขัน้ตอนที่ 3-5 (ระบุขั้นตอนที่ 5-6) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 6-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
1.งานสารบรรณรับ – ส่งเอกสาร 

 
 

 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
แยกประเภทของเรื่องและจ่าย
เร่ืองให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 

2 นาท ี กลุ่มสนับสนนุวิชาการ 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๘ 

 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อย ความเร่งด่วน ของ
หนังสือกรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
หรือไม่ถูกต้องประสานหน่วยงาน 

เจ้าของเร่ือง   
 

 

2 นาท ี กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

4.สรุปประเด็นสาระสำคัญเสนอ
ผู้บริหารตามลำดบัขั้นพิจารณา 
   4.1 วิเคราะห์ สรุปประเด็น 
เสนอความเห็นปรกอบ พิจารณา 
จัดเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
  4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
พิจารณา 
 4.3 เสนอหัวหน้าสำนักงานฯ 
พิจารณา 
 4.4 เสนอเลขานุการ รมว.กษ.
ตรวจสอบ 

 

10 นาท ี กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

5.เสนอผู้บริหาร (พิจารณา/สั่ง
การ) 
 

 
 
 
 

 
 

2 นาท ี
 
 

กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

 



๑๙ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.ดำเนินการตามที่ผูบ้ริหารสั่ง
การ 
 

 

 

2 นาท ี กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

7.ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 

2 นาท ี กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการนำเสนอข้อมูลทางวิชาการเพ่ือเสนอต่อการประชุม พิจารณาของรัฐมนตรี  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชมุศรี     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการประชุมของรัฐมนตรี        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรฐัมนตรี พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - แนวทางปฏิบัตติ่างๆ เก่ียวกบัคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 
 - มติคณะรฐัมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ต้องใช้เวลาในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถวิเคราะห์สรุปประเด็น เร่ืองราวต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณา ต่างๆ ได้
ทันเวลาที่กำหนด 

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

5 

ตัวชี้วดักระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดประชุมของรัฐมนตรี 7 



๒๑ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 
 
 

  
 
 

2 นาท ี
 
 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ
ของกลุ่มงาน 

 
 

2 นาท ี กลุ่มสนับสนนุวิชาการ 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. มอบหมายงานให้กับเจ้าหนา้ที่
รับผิดชอบงานแต่ละดา้น 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 นาท ี กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

5. ดำเนินการเชิญหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อเข้าร่วมประชุม  
 
 
 
 
 

 

1 วัน กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

6. ดำเนินการจัดประชุมตามวัน
เวลา ที่กำหนด 
 
 
 
 

 

1 วัน 
กลุ่มสนับสนนุวิชาการ 
กลุ่มประสานการเมือง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 



๒๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. สรุปผลการประชุมในประเดน็
ต่างๆ นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรีเพื่อกลั่นกรอง 
 
 
 
 

 

2 วัน กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

8.หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรีเสนอ
เสนอรัฐมนตรีเพื่อทราบและ
พิจารณาสัง่การต่อไป 
 
 
 

 

1 วัน กลุ่มสนับสนนุวิชาการ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชมุศรี     เบอร์ติดต่อ : 02-287-8700 
 
 

 



๒๔ 

 

 
 
 
 

กระบวนงานสนับสนุน 
 
 
 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานสารบรรณ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง  4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัตงิานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว  

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการรับสง่หนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 7 



๒๖ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือ 
 
 
 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
คัดแยก ลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
 
 
 
 

 

1 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๗ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการของการรับ-ส่ง เป็นไปอย่างมีระบบและถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอาทิตย์ อนนไสย      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 

  
 

1 นาท ี
 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรี เพื่อพิจารณากลั่นกรอง
และมอบหมาย 
 
 

 

3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. มอบหมายกลุ่มงาน/ฝ่าย เพื่อ
นำไปปฏบิัติงาน 
 
 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. กลุ่มงาน/ฝ่าย ดำเนินการ
เก่ียวกับหนังสือที่ได้รับมอบหมาย
และส่งกลบัเจ้าของเร่ือง 
 
 

 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 



๒๘ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการการเมือง        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  
- รมว.กษ./ รมช.กษ. และคณะ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  
- รมว.กษ./ รมช.กษ. และคณะ 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ปี 2564 3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การส่งข้อมูลของผู้มีคุณสมบัตลิ่าชา้ ทำให้การขอพระราชทานช้า  4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบัตใินแต่ละปี 6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการขอรับพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบตัิในแต่ละปี 7 



๒๙ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สอบถามคุณสมบัติ ของที่ขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

วันเดือนปีทีผู่้จะได้รับ
พระราชทานมีความ
คลาดเคลื่อน  
 
 

2. นำข้อมูลที่ได้จากการ
ตรวจสอบเข้าสู่แบบฟอร์มของ
ระบบตามที่กำหนด 

 

20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๐ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นำข้อมูลตามแบบฟอร์เข้า
ระบบ (RDEN) เพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติ และชั้นตราที่จะขอ
พระราชทาน 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. พิมพ์แบบเสนอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ออกจาก
ระบบ (RDEN) 
 

 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. เสนอแบบขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผ่าน
เลขานุการรัฐมนตรีฯ เพ่ือเสนอ
รัฐมนตรีฯ ลงนามขอ
พระราชทาน 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. นำส่งแบบขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผ่าน
สำนักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี เพ่ือรวบเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 



๓๑ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทาน 

4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอาทิตย์ อนนไสย      เบอร์ติดต่อ : 02-28-18700 
 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานพัสด ุ        

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี   
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีขัน้ตอนที่ยุ่งยากซบัซ้อน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบที่ถูกต้อง  6 



๓๒ 

 

 

 

 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

  

 

 

 

 

 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบบริหารงานพัสดุ 7 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๓ 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ทบทวนการจัดทำแผนจัดซื้อจัด
จ้างของปีทีผ่่านมาเพื่อนำมา
ปรับปรุงการจัดทำแผนจัดซื้อจดั
จ้างในปีต่อไป 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. สำรวจยอดพัสดุคงเหลือในปทีี่
ผ่านมา และสำรวจความต้องการ
พัสดุของเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. จัดทำแผนจดัซื้อจัดจ้าง 
ตรวจสอบและรายงานพัสดุ
คงเหลือประจำปี จำหน่ายพัสดทุี่
เสื่อมสภาพ กำหนดคุณลักษณะ
ทรัพย์สินให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพือ่
ประกอบคำของบประมาณ 
 

 

3 วัน 

 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

4. ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้งตาม
ระเบียบแผนงานพัสด ุ
 
 
 
 
 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ลงทะเบียนคุมพัสดุ แยก
หมวดหมู่ เพื่อง่ายต่อการเบิกจ่าย
และตัดยอด 
 
 
 
 

 

5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

 

 

 

 



๓๕ 

 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

6. เบิกจ่ายพัสดุตามรายการที่มี
การร้องขอ และเก็บหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ตาม
ระเบียบงานพสัดุที่กำหนดไว้ 
 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทัว่ไป  

8. นำปัญหาข้อบกพร่องที่ผา่นมา
เพื่อปรับปรุง แก้ไข และนำเสนอ
หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี เพื่อ
จัดซื้อจัดจ้าง และจัดทำแผนใน
คร้ังต่อไป 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายศุภโชค บุญอำนวย      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

 

 



๓๖ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดทีส่ำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการบริหารจัดการงบประมาณ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 

- เจา้หน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติงบประมาณ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน ขาดความเข้าใจในการปฏิบตัิงาน เจ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้องล่าชา้ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินการบริหารจัดการงบประมาณได้อย่างถูกต้อง และสามารถชี้แจงได้  6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการบริหารจัดการงบประมาณ 5 



๓๗ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเดน็) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ทบทวนผลการปฏบิัติงานทีผ่า่น
มา ปัญหาและอุปสรรค พร้อมทั้ง
หาทางปรับปรุงแก้ไข 
 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดทำคำของบประมาณ 
ประชุมหารือจัดสรรงบประมาณ 
จัดทำบญัชีควบคุมการใช้จ่าย 
รายงานการใช้จ่าย 
 

 
 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ควบคุม กำกับ การดำเนนิงาน
ให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
 
 
 
 

 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ประเมินปัญหาและอุปสรรคที่
ผ่านมา  
 
 
 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและ
อุปสรรค เพื่อกำหนดแนวทางใน
การจัดการบริหารงบประมาณครั้ง
ต่อไป 
 
 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แยม้โชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวประภาพร พึงรุ่งเรืองวัฒนา    เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 



๓๙ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการลา        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 

- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลา พ.ศ. 2555 
- พระราชบญัญัติข้าราชการพลเรือน 2551  

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ผู้ที่ขอลายื่นความประสงค์ลา่ช้าไม่เป็นไปตามระเบียบ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง  6 

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

(แผนปฏบิัตริาชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดการเกี่ยวการลาแบบต่างๆ 7 



๔๐ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าที่รับใบอนุญาตขอลา 
ลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ 
 
 
 

 

1 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบใบลาที่มีการขอ
อนุญาต 
 
 
 
 

 

3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ลงทะเบียนควบคุมวนัลา 
 
 
 

 

3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. เสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรี เพื่อพิจารณาอนุญาต
การลา 
 

 

3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ลงวันลาในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคล (DPIS) ตาม
ประเภทของวันลา  
 
 

 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6.จัดเก็บและสรุปวนัลา
ประจำเดือน เพื่อเสนอหัวหน้า
สำนักงานรัฐมนตร ี
 

 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการวันลาในรูปแบบต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางชุติมา ษรสุวรรณ      เบอรต์ิดต่อ : 02-281-8700 



๔๒ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดทีส่ำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานยานพาหนะ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 

- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี  

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีคนขับรถไม่เพียงพอต่อความต้องการใช้รถ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- รถยนต์มีสภาพพร้อมใช้งาน และมีความสะอาด ปลอดภัย  6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดการเก่ียวกับการขอใช้รถยนต์ 5 



๔๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.รับแจ้งการขอใช้รถยนต์ ตาม
แบบขออนุญาตใช้รถ 
 
 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. เสนอการขออนุญาตการใช้รถ
ต่อหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตร ี
 
 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี 
อนุญาตการใช้รถ 
 
 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบรหิารทั่วไป  

4. เจ้าหน้าที่แจ้งผูท้ี่ขอใช้รถ 
พร้อมแจ้งภารกิจการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าที่ขับรถให้ทราบถึงภารกิจ 
 
 

 

3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. เจ้าหน้าที่ขับรถนำรถออก
ปฏิบัติภารกิจ พร้อมแจ้งการนำ
รถกลับหลังจากปฏบิัติภารกิจ
เสร็จสิ้น 
 

 

2 นาที ่ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการวันลาในรูปแบบต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐายา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายศุภโชค บุญอำนวย      เบอรต์ิดต่อ : 02-281-8700 

 


