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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. จัดท ำแผนงำนและกำรด ำเนินงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ของ สป.กษ. และ กษ. เว้นแต่กำร
ฝึกอบรม 

1. การจัดท าแผนกลยุทธ์      
การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล สป.กษ. และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี (Action Plan) 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - แผนกลยุทธ์การบริหาร       
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- แผนปฏิบัติการประจ าปี 
(Action Plan) 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2. การจัดท ารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวม       
ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

- ผู้บริหาร และหน่วยงาน    
ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

- รายงานสรุปผลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวม   
ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3. การจัดท ารายงานประจ าปี     
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

- บุคลากรในสังกัด 
กองการเจ้าหน้าที่ 

- รายงานผลการด าเนิ นงาน
ประจ าปขีองกองการเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

4. การด าเนินการเรื่อง ข้าราชการ
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
ของ สป.กษ. 
 
 
 

 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. - ได้ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
(HiPPS) ของ สป.กษ. 
- ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ของ
ส านักงาน ก.พ. 
 
 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

กระบวนงำนหลักของกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 5. การจัดท าแผนเสริมสร้าง
ความผาสุก และความผูกพัน   
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ 
สป.กษ. และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี (Action Plan) 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

- แผนเสริมสร้างความผาสุก
และความผูกพันของบุคลากร 
ที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ. 
- แผนปฏิบัติการประจ าปี 
(Action Plan) 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6. การวิเคราะห์การก าหนด
ต าแหน่งและการปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งงานภายใน   
ของส่วนราชการการในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 
 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

1. สป.กษ. มีโครงสร้างการแบ่ง
งานภายในทีเ่หมาะสมสอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน 
2. การปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งของ สป.กษ. เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 
และสอดคล้องกับภารกิจ      
ของหน่วยงาน 

กลุ่มวางแผนอัตรา
ก าลังคน 

7. การวิเคราะห์การก าหนด
ต าแหน่ง และการปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งงานภายใน  
ของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 

 

- ส่วนราชการในสังกัด กษ. 1. หน่วยงานในสังกัด กษ.           
มีโครงสร้างการแบ่งงานภายใน       
ที่เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 
2. การปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งของหน่วยงานในสังกัด 
กษ. เป็นไปตามหลักเกณฑ์     
ที่ ก.พ.ก าหนด และสอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน 

กลุ่มวางแผนอัตรา
ก าลังคน 
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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 8. การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ประเภทวิชาการ และประเภท
ทั่วไป ของ สป.กษ. 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 
 

- จ านวนข้าราชการในสังกัด 
สป.กษ. ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ และประเภททั่วไป 

กลุ่มวางแผนอัตรา
ก าลังคน 

9. การด าเนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- บุคลากรในสังกัด กษ.  
และ สป.กษ. 

- มติ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- รายงานผลการด าเนินการ    
ตามมาตรการบริหารและพัฒนา
ก าลังคนภาครัฐให้ คปร. ทราบ 

กลุ่มวางแผนอัตรา
ก าลังคน 

10.  การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับ
ทรงคุณวุฒิ ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ข้าราชการในสังกัด กษ. - จ านวนข้าราชการในสังกัด 
กษ. ที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 

กลุ่มวางแผนอัตรา
ก าลังคน 

11. การประเมินผลงานต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ       
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

- ข้าราชการในสังกัด กษ. - จ านวนข้าราชการในสังกัด กษ. 
ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ 

กลุ่มวางแผนอัตรา
ก าลังคน 

12. การประเมินผลงานต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ลงมา ของ สป.กษ. 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. - จ านวนข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 
ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหนง่
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญลงมา 

กลุ่มวางแผนอัตรา
ก าลังคน 
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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 13. การสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลาง) 

- ประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการ
คัดเลือก 
- สัญญาจ้าง 
- จ านวนการบรรจุพนักงาน
ราชการ 

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

14. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือก
จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- บุคคลผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 

- ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- จ านวนข้าราชการบรรจุใหม่  
 

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

15. การคัดเลือกข้าราชการ    
พลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ 
ที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 

- ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- จ านวนข้าราชการที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหาร ระดับสูง 

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

16. การคัดเลือกข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับต้น 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ         
ที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

- ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- จ านวนข้าราชการที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหาร ระดับต้น 

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

17. การโอน/ย้าย ข้าราชการ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ    
ใน สป.กษ. 

- ค าสั่งย้าย 
- ค าสั่งรับโอน ให้โอน 
- จ านวนข้าราชการที่รับโอน/
ให้โอน/ย้าย 

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 18. การกลั่นกรองเพ่ือขึ้นบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรอง  
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

- บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
กลั่นกรองต าแหน่งประเภท
อ านวยการ 
- ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

19. การจ่ายค่าตอบแทน - ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ  
ในสังกัด สป.กษ. 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ ในสังกัด 
สป.กษ. ได้รับค่าตอบแทน 
- ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 

20. การด าเนินงาน             
ด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

- บุคลากรในสังกัดกระทรวง
และ สป.กษ. 
- บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรภายนอก 
ที่เก่ียวข้อง 

- รายชื่อผู้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 

21. การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- ข้าราชการ พนักงานราชการ                   
และลูกจ้างประจ า ในสังกัด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 
 

- ผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างประจ าในสังกัด 
สป.กษ. 

กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 

22. การจัดท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ  
ในสังกัด สป.กษ. และสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 



 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 23. การควบคุมการลาประเภท
ต่าง ๆ ของบุคลากรในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ  
ในสังกัด กษ. และ สป.กษ. 

- ควบคุมการลาได้ถูกต้อง     
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 

24. การให้บริการคัดส าเนา 
ก.พ. 7 ออนไลน์ 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. - ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 
ได้รับส าเนา ก.พ. 7 

กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 

25. การจัดสวัสดิการ - บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - แผนปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการจัดสวัสดิการ 

กลุ่มสวัสดิการ 
และเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 

26. การขอพระราชทานเพลิงศพ - ทายาทผู้เสียชีวิต 
- ข้าราชในสังกัด สป.กษ. 

- หนังสือขอพระราชทาน 
เพลิงศพ 

กลุ่มสวัสดิการ 
และเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 

27. การจัดพิธีประกาศ 
เกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการ       
ของข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์และ
ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

- ผู้บริหารและข้าราชการ 
ในสังกัด กษ. และ สป.กษ. 

- ผู้บริหารและข้าราชการ 
ในสังกัด กษ. และผู้บริหาร 
และข้าราชการในสังกัด  สป.กษ.  
ที่เกษียณอายุราชการได้รับการ
ประกาศเกียรติคุณ 

กลุ่มสวัสดิการ 
และเจ้าหน้าทีส่ัมพันธ์ 

28. การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อ
สวัสดิการแก่ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจ า       
ในสังกัด สป.กษ. 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
ได้รับสินเชื่อตรงตาม 
ความต้องการ 

กลุ่มสวัสดิการ 
และเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 
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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนกั/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 29. การคัดเลือกข้าราชการ      
พลเรือนดีเด่น ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ    
ในสังกัด สป.กษ. 

- ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือน
ดีเด่นจากคณะอนุกรรมการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น 

กลุ่มสวัสดิการ 
และเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 

30. การด าเนินการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ ของ สป.กษ. 
 
 

- สมาชิกการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ สป.กษ. ทั้งสมาชิก
สามัญ 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
ได้รับสวัสดิการด้านฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเป็นสวัสดิการ
ให้กับญาติของผู้เสียชีวิต 

กลุ่มสวัสดิการ 
และเจ้าหน้าที่สัมพันธ์ 

2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสริมสร้ำง
วินัยและพัฒนำระบบคุณธรรมของ 
สป.กษ. และ กษ. 
 

31. การด าเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการ สป.กษ. 

- ทราบขอ้เท็จจริงว่ามีการ
กระท าผิดวินัยเกิดข้ึนและมีตัว
ผู้กระท าความผิด 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 32. การรายงานผลการ
ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย/ค าสั่งยุติเรื่อง 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 33. การด าเนินการทางวินัย 
(สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง 
/ร้ายแรง) 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการ สป.กษ. 

- ความคิดเห็นจาก 
คณะกรรมการสอบสวน 
ทางวินัย 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 
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อ ำนำจหน้ำที่ส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 
 
 

34. การรายงานการด าเนินการ
ทางวินัย 
 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. - การลงโทษถูกต้อง 
และเหมาะสมกับการกระท า
ความผิด 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

35. การร้องทุกข์ - หน่วยงานในสังกัด กษ. 1. ยกค าร้องทุกข์ 
2. ให้ผู้เป็นต้นเหตุแห่งการ 
ร้องทุกข์ด าเนินการตาม 
ข้อร้องทุกข์ 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

36. การอุทธรณ์ 
ของลูกจ้างประจ า 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 1. ยกค าอุทธรณ์ 
2. ให้ผู้มีอ านาจออกค าสั่ง
ลงโทษด าเนินการแก้ไขค าสั่ง   
ให้ถูกต้อง 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 
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กระบวนงำนสนับสนุนของกองกำรเจ้ำหน้ำที ่

กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. การจัดการด้านสารบรรณ 
 
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่  
และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

- การจัดการด้านงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ 
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ 
   

- การจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. การบริหารงานยานพาหนะ - กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ 
   

- การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ได้ทันเหตุการณ์  
- ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523  
ได้ถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) -  กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ 
  
 

- การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

5. การเบิกจ่ายวัสดุ - กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ 
 

- การเบิกจ่ายวัสดุตรงตามเวลาที่ก าหนด 
และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. การบริหารครุภัณฑ์ 
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ 
   

- การบริหารครุภัณฑ์ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุถาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

7. การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การจัดท างบเดือนวันลาเป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
และประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554, สิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560, สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 และสิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 4)  
พ.ศ. 2566 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

8. การจัดท าค าของบประมาณ 
 

- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ - การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
มีความถูกต้องเป็นไปตามแนวทางการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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1.  กระบวนงำนหลัก 
2.  กระบวนงำนสนับสนุน 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปภำพรวมกระบวนงำน 

ของกองกำรเจำ้หน้ำที่ 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

1. การจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
สป.กษ.และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(Action Plan) 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 3      
ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2553 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580)       
- ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์      
ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
- แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี  
(พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
- แผนปฏิบัติการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) สป.กษ. ในประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 5 ด้านการพัฒนาระบบการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

- สามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ครบถ้วน 
- บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ มีความรู้ความเข้าใจในการ
จัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี (Action Plan) 
 

1. กระบวนงำนหลัก 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

2. การจัดท ารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวม        
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ผู้บริหาร และหน่วยงาน     
ในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบส านักงาน ก.พ.ว่าด้วยการรายงาน
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการ
พลเรือน เพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2553 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/ว 3                                 
ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2553 
 

- แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ   
ที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาระบบราชการ
ได้อย่างครอบคลุม ครบถ้วน 

3. การจัดท ารายงานประจ าปี 
ของกองการเจ้าหน้าที่  

- บุคลากรในสังกัด                 
กองการเจ้าหน้าที่ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                  
พ.ศ. 2551 

- บุคลากรในกองการเจ้าหน้าที่มีความรู้ 
ความเข้าใจ ในเรื่องอ านาจหน้าที่ ภารกิจ        
และโครงสร้างรวมทั้งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัด 
กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.  
- ท าให้ทราบถึงการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 
รวมทั้งโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละปี 
ของกองการเจ้าหน้าที่ 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

4. การด าเนินการเรื่อง ข้าราชการ      
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS)  
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 42    
ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 40    
ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 4       
ลงวันที่ 11 มีนาคม 2554 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 1        
ลงวันที่ 26 มกราคม 2555 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7       
ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2557 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 10    
ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2559 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 6       
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2562 
- หนงัสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 16    
ลงวันที่ 11 กันยายน 2562 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดความรู้ 
ความเข้าใจ และไม่ให้ความส าคัญกับระบบ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง เนื่องจาก 
มีข้ันตอนการปฏิบัติที่มีความยุ่งยาก 
กองการเจ้าหน้าที่ต้องท าความเข้าใจ 
หรือประชาสัมพันธ์ในส่วนของสิทธิประโยชน์    
ของคนที่เป็นข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์
ระดับสูง (HiPPS) จะได้รับ  
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

5. การจัดท าแผนเสริมสร้าง       
ความผาสุกและความผูกพัน         
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กร           
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี (Action Plan) 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547         
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580)    
ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่  6 ด้านการปรับสมดุล  
และพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
- ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี
(พ.ศ. 2560 - 2579) 
- แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี  
(พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
- แผนปฏิบัติการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 
สป.กษ. ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6  
ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
- แผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(Action Plan) 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ได้ด าเนิน
โครงการกิจกรรมภายใต้แผนผาสุก          
และความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร
ของ สป.กษ. 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

6. การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง
และการปรับปรุงโครงสร้าง 
การแบ่งงานภายในของส่วนราชการ  
ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 และท่ีเกี่ยวข้อง 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2        
ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 

- การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละ
ส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์               
มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทาง
เดียวกัน 

7. การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง
และการปรับปรุงโครงสร้างการ 
แบ่งงานภายในของส่วนราชการ  
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน            
พ.ศ. 2551 และท่ีเกี่ยวข้อง 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2      
ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 

- การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละ
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร   
และสหกรณ์ มีมาตรฐานและพัฒนา      
ไปในทิศทางเดียวกัน  
        

8. การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ และประเภททั่วไป  
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 13 ลงวันที่ 
11 สิงหาคม 2564 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 
22 มีนาคม 2567 
- ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการคัดเลือกบุคคล

- การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนไปแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
และประเภททั่วไป ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
มีมาตรฐานและหลักเกณฑ์ไปในทิศทาง
เดียวกัน และประกาศ อ.ก.พ. กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ก าหนด          



 

แบบฟอร์มที่ 1 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ช านาญงาน ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 
- ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ การประเมิน
บุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ลงวันที่ 
21 มกราคม 2565 
- ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การเลื่อน การย้าย การโอน ข้าราชการพลเรือน
สามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ลงวันที่ 
5 มิถุนายน 2567 

9. การด าเนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ       
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- บุคลากรของในสังกัด กษ. 
และ สป.กษ.  

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- มาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ให้ความร่วมมือในการด าเนินการ  
ตามมาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ 
ตามหลักเกณฑ์ที่ทางส านักงาน ก.พ. ก าหนด  



 

แบบฟอร์มที่ 1 

 กระบวนงานกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 หน้า 19 

 

กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

10. การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อน 
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ  
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

- ข้าราชการในสังกัด กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5      
ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
- ประกาศ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการประเมิน
บุคคล เพ่ือแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ กระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

- การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนไปแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับทรงคุณวุฒิของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ มีมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
ไปในทิศทางเดียวกัน และประกาศ อ.ก.พ. 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด        
  
 

11. การประเมินผลงานต าแหน่ง 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

- ข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5  
ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
- ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การเลื่อน การย้าย การโอน ข้าราชการพลเรือน
สามัญ เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวง

- การประเมินบุคคลต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญ ของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ตามทีส่ านักงาน ก.พ. ก าหนด และประกาศ 
อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ลงวันที่ 
5 มิถุนายน 2567 
 

12. การประเมินผลงานต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5  
ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
- ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การเลื่อน การย้าย การโอน ข้าราชการพลเรือน
สามัญ เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ลงวันที่ 
5 มิถุนายน 2567 

- การประเมินบุคคลต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับเชี่ยวชาญลงมา ของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ตามที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด และประกาศ 
อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด 

13. การสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานราชการ 

- หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง 
ในสังกัด สป.กษ. (ส่วนกลาง)  
- ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงาน
ราชการ                                                                

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
พนักงานราชการ พ.ศ.2547                                   
- ประกาศคณะกรรมการการบริหาร 
พนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน  
พ.ศ.2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ  

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีการด าเนินการ
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547     
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2552 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
ลงวันที่ 26 กันยายน พ.ศ. 2555 เรื่อง  
การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ 
ของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบอัตราก าลัง
พนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) 

14. การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้
ข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้) 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- บุคคลผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551  
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร. 1004/ว 27       
ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566  
- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ลงวันที่ 26 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
เรื่อง ก าหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ  
และเงื่อนไข เพ่ือก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับ
คุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญแรกบรรจุ 
- กฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

- หน่วยงานใน สป.กษ. มีการด าเนินการ 
สรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ 
(การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)             
มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ์พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                  
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

15. การคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับสูง 

- ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่าง 
ในสังกัด กษ.  
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

- หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับสูง  

16. การคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับต้น 

- ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่าง 
ในสังกัด กษ.  
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

- หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับต้น ตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่ ก.พ. ก าหนด 

17. การโอน/ย้าย ข้าราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่าง
ในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการพลเรือนสามัญ    
ที่ประสงค์จะโอน/ย้าย  

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

- หน่วยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ย้าย 
ข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ตามระเบียบ หลักเกณฑ์      
และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

18. การกลั่นกรองเพ่ือขึ้นบัญชีรายชื่อ
ผู้ผ่านการกลั่นกรองต าแหน่งประเภท
อ านวยการ 

- หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง 
ในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 
- ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. และ กษ.  
ได้รับการพิจารณากลั่นกรองเพ่ือขึ้นบัญชี 
ผู้ผ่านการกลั่นกรองต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ตามระเบียบ หลักเกณฑ์  
และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

19. การจ่ายค่าตอบแทน - ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ  
ในสังกัด สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน    
พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 28 
ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 20 
ลงวันที่ 3 กันยายน 2553 

- ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ มีการด าเนินการจ่าย
ค่าตอบแทนได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนด 

20. การด าเนินงาน 
ด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- บุคลากรในสังกัด กษ.  
และ สป.กษ.          
- บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ.ศ. 2564  
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ดิเรกคุณากรณ์                  
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จ
ความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ด าเนินการเรื่องเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์
ให้แก่บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ.ศ. 2564  
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

21. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ - ข้าราชการ พนักงานราชการ
และลูกจ้างประจ า ในสังกัด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/ว 20      
ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 

- หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์           
มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ     
ตามเกณฑ์ที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนด 
 

22. การจัดท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ  
และข้าราชการผู้รับบ าเหน็จ
บ านาญ ในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. 
และรัฐวิสาหกิจ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ         
พ.ศ. 2542 

- การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ        
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
พ.ศ. 2542 
 
    
    

23. การควบคุมการลาประเภทต่าง ๆ 
ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ ใน
สังกัด กษ. และ สป.กษ.  

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้
ข้าราชการไปท าการ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

- ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ด าเนินการได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท าสัญญา
และการชดใช้เงิน กรณีรับทุนลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย    
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2548 
- หนังสือส านักงาน กพ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 
ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน          
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

24. การใหบ้ริการคัดส าเนา ก.พ. 7 
ออนไลน์  
 
 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- แบบค าขอ/ค าร้อง ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

- ส่วนราชการในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีการน า
ระบบคัดส าเนา ก.พ.7 ออนไลน์ มาใช้เพื่อ
เป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อน 
และรวดเร็วต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

25. การจัดสวัสดิการ - บุคลากรในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
- ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการจัดสวัสดิการ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานในการจัดการแข่งขัน
กีฬาสีประจ าปี 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

- หน่วยงานมีการด าเนินการจัดสวัสดิการ
ให้กับบุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

26. การขอพระราชทานเพลิงศพ - ทายาทผู้เสียชีวิต 
- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ  
- หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ     
เป็นกรณีพิเศษ 
- หลักเกณฑ์ในการขอดินพระราชทาน         
ตามท่ีส านักพระราชวังก าหนด 
- ระเบียบปฏิบัติตามที่ส านักพระราชวังก าหนด 
 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ด าเนินการได้
อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานเพลิงศพ 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

27. การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ                        
ผู้เกษียณอายุของข้าราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และข้าราชการในสังกัดส านักงาน 
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารและข้าราชการ 
ในสังกัด กษ. และ สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2547 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/คณะกรรมการ
ด าเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ 
ผู้เกษยีณอายุราชการของ กษ. และ สป.กษ. 
 

- การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุ
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  
  
  
       

28.  การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อ
สวัสดิการแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างประจ าในสังกัด สป.กษ. 

- บุคลากรในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการพ.ศ. 2547 
- ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงาน 
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
- หลักเกณฑ์ตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่าง
ธนาคารกับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

- หน่วยงานใน สป.กษ. ด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ที่ก าหนด
ไว้ 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

29. การคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่นของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ในสังกัด สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- คู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ประจ าปี พ.ศ......... ของกระทรวงศึกษาธิการ 

- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                

30. การด าเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ของ สป.กษ. 
 
 

- สมาชิกการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ สป.กษ. ทั้งสมาชิก
สามัญ  
- ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานราชการ  
ในสังกัด สป.กษ. 
- สมาชิกวิสามัญ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบการฌาปนกจิสงเคราะห์ สป.กษ.      
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ.    
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

- ระดับความส าเร็จของการด าเนินการ
ด้านฌาปนกิจสงเคราะห์ของ สป.กษ. 
 

31. การด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการ สป.กษ. 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
- ประมวลจริยธรรม 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

32. การรายงานการด าเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับเนื้อหาในการ
วินิจฉัย 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
  

33. การด าเนินการทางวินัย 
(สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
- ประมวลจริยธรรม 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ทีก่ าหนดไว้ 
 
 

34. การรายงานการด าเนินการ 
ทางวินัย 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับเนื้อหาในการ
วินิจฉัย  

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
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กระบวนงำนหลัก ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

35. การร้องทุกข ์ - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณา
วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 
     

36. การอุทธรณ์ของลูกจ้างประจ า - ผู้อุทธรณ์ กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ด าเนินการได้ถูกต้องเป็นไป 
ตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 
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กระบวนงำนสนับสนุน ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) 

1. จัดการด้านสารบรรณ - กลุ่ม/ฝ่าย  
ของกองการเจ้าหน้าที่ และ
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ ปี 2526 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม 

- รับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์  

2. เงินทดรองราชการ -  กลุ่ ม/ฝ่ าย ของกองการ
เจ้าหน้าที่ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
เงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้อง 
กับจ านวนเงินยืม และส่งคืนเงินได้ทันก าหนด
  

3. บริหารยานพาหนะ -  กลุ่ ม/ฝ่ าย ของกองการ
เจ้าหน้าที่ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
รถราชการ พ.ศ. 2523 

- ระดับความส าเร็จในการบริหารยานพาหนะ 

4. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเพาะเจาะจง) -  กลุ่ ม/ฝ่ าย ของกองการ
เจ้าหน้าที่ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
 
 
 
 

2. กระบวนงำนสนับสนุน 
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กระบวนงำนสนับสนุน ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. การเบิกจ่ายวัสดุ -  กลุ่ ม/ฝ่ าย ของกองการ
เจ้าหน้าที่ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

- การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้อง          
ตามระเบียบ 

6. การบริหารครุภัณฑ์  -  กลุ่ ม/ฝ่ าย ของกองการ
เจ้าหน้าที่ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

- ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการ
บริหารครุภัณฑ์  

7. การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2554, สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560, สิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2562 และสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 

- สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
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กระบวนงำนสนับสนุน ผู้รับบริกำร 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

(ล ำดับควำมส ำคัญ : อันดับ 1) 
เป้ำหมำยของกระบวนงำน (ตัวช้ีวัด) 

8. การจัดท าค าของบประมาณ 
 

- ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ   
พ.ศ. 2502 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  
(ฉบับที ่6) พ.ศ. 2543 

- การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุม        
และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.  
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กระบวนงำนหลัก 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดกระบวนงำน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน  กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (Action Plan)                                

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหาร บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 3 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2553 
4. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580)  
5. ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
6. แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
7. แผนปฏิบัติการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) สป.กษ. ในประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 5 ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความส าคัญเกี่ยวกับแผนด้านการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
2. มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 

 
5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความร่วมมือของทุกส านัก/กอง (คณะท างาน/คณะกรรมการจัดท าแผนกลยุทธ์ฯ) 4 
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ประเด็นขอ้ก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี          
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจ าปี (Action Plan) 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ใช้ Google Form ในการติดตามแบบรายงาน  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

(Action Plan)                       
          (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 
 
(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

 
(ข้ันตอนที่ 3,6) 

 
(ข้ันตอนที่ 4,5,7,8,9) 

 
(ข้ันตอนที่ 10) 

 
(ข้ันตอนที่ 11 - 12) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (Action Plan)                         

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการด าเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
 

 14 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. จัดตั้งคณะท างาน/คณะกรรมการจัดท าแผนกลยุทธ์การบริหาร        
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 4 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

3. จัดประชุมคณะท างานฯ เพ่ือจัดท าร่างแผนกลยุทธ์การบริหาร          
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 1 เดือน 
 

- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะท างานฯ 

การมีส่วนร่วมของทุกส านัก 
/กอง 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาร่างแผน   
กลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 14 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะกรรมการฯ 

 

5. เสนอแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ต่อปลัดกระทรวงฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

   ไม่เห็นชอบ        
 
                      เห็นชอบ 

7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 

 

6. จัดประชุมคณะท างานฯ/คณะกรรมการฯ เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี (Action Plan) ตามแผนกลยุทธ์การบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 2 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
-  คณะท างานฯ  
/ คณะกรรมการฯ 

 

7. เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี (Action Plan) ตามแผนกลยุทธ์
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต่อปลัดกระทรวงฯ     
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

 ไม่เห็นชอบ                                   
 

เห็นชอบ 

7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 

 

8. เผยแพร่แผนกลยุทธ์ฯ และแผนปฏิบัติการประจ าปี       5 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

9. แจ้งหน่วยงานถือปฏิบัติและด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

 2 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

10. ติดตามผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

 1 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  



 

แบบฟอร์มที่ 1 

 กระบวนงานกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 หน้า 39 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

11. ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรที่มีต่อการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและส ารวจความพึงพอใจ 
 

 2 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
-  ทุกส านัก/กอง             
และ ส านักงานเกษตร   
และสหกรณ์จังหวัด 

 

12. สรุปรายงานผลการด าเนินงานและผลความพึงพอใจ            
ที่มีต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอปลัดกระทรวงฯ          
และส านักงาน ก.พ. เพื่อทราบ 
 

 10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 
- ส านักงาน ก.พ. 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :   1. สามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้ครบถ้วน 
   2. บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าแผน       
       กลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจ าปี (Action Plan) 
 
         4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219   
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
     2. นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
     3. นางสาวกมลวรรณ กฤตสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน  กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหาร และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. ส านักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบส านักงาน ก.พ. ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของข้าราชการ 
พลเรือนเพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล พ.ศ. 2553 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 3 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2553 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1023/26 ลงวันที่ 22 กันยายน 2565 
5. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1002.2/3 ลงวันที่ 13 มกราคม 2566 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความส าคัญเกี่ยวกับแผนด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือน 
2. มีรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 

1 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความร่วมมือของทุกส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน ในสังกัด สป.กษ.  4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล ในภาพรวม 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ทางส านักงาน 
ก.พ. ก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน กรอกข้อมูลผ่านระบบออนไลน์ทาง http://shorturl.ocsc.go.th/qr/qgencysurvey66  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ข้ันตอนที่ ๑) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 8) - - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับหนังสือแจ้งจากทางส านักงาน ก.พ. ในการจัดท า
รายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายในเดือนตุลาคม 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  
- ส านักงาน ก.พ. 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

2. บันทึกแจ้งเวียนส านัก/กอง ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง เพื่อขอข้อมูลในการจัดท า
ร่างรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย 
        1. ส่วนที่ 1 การรายงานสถานภาพการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
        2. ส่วนที่ 2 ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 5 วัน 

 

 

 

 

 

 

- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- กองคลัง 
- สถาบันเกษตราฯ 
- ศูนย์เทคโนโลยีฯ 
- กองการเจ้าหน้าที่ 
- ส านักพัฒนาระบบฯ 

 

3. ด าเนินการรวบรวมข้อมูล จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
ซึ่งประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 การรายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของส่วนราชการ 
ส่วนที่ 2 ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนที่ 3 แผนภูมิแสดงข้อมูลผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 

 15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ด าเนินการกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบทาง 
https://shorturl.ocsc.go.th/qr/agencysurvey66 
โดยกรอกข้อมูลผู้ประสานงาน และการรายงานส่วนที่ 1 
และส่วนที่ 2  
โปรดระบุ E-Mail ที่สามารถใช้งานได้เพียง E-Mail เดียว 
โดย E-Mail ที่กรอกในส่วนนี้ ใช้ส าหรับ 
- การอัพเดทหรือแก้ไขข้อมูล โดยระบบจะส่งลิงค์ไปยัง     
E-Mail 
- การพิมพ์ส่วนที่ 3 ซึ่งต้องระบุ E-Mail เพ่ือเข้าถึงข้อมูล
ส่วนราชการ 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

5. พิมพ์เอกสารเพื่อเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
- พิมพ์ส่วนที่ 3 (แผนภูมิฯ) จากลิงค์ที่ปรากฏ โดยสามารถ
ด าเนินการได้ภายหลังกรอกข้อมูลแล้ว 15 นาที ขึ้นไป 
เพ่ือให้ระบบอัพเดทและประมวลข้อมูล โดยใช้ระบบ        
E-Mail ที่ระบุในข้อมูลผู้ประสานงาน เพื่อเข้าถึงข้อมูล      
ของส่วนราชการ 
- Download PDF เพ่ือพิมพ์หน้าการรับรองข้อมูล        
ของหัวหน้าส่วนราชการ และข้อมูลส่วนที่ 1 และ 2 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

https://shorturl.ocsc.go.th/qr/agencysurvey66
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

6. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือรับรองข้อมูล  3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหารส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 
 
 

 

7. กดส่งส านักงาน ก.พ. และรับรองข้อมูล 
- เมื่อกดส่งแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก           
และส านักงาน ก.พ. จะประมวลผลโดยใช้ข้อมูลชุดนี้     
โดยถือว่าเป็นข้อมูลที่ผ่านการพิจารณาจากหัวหน้า 
ส่วนราชการแล้ว 
 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ส านักงาน ก.พ. 

 

8. กด “บันทึก” เพ่ือส่งข้อมูลขั้นสุดท้าย 
ซ่ึงส านักงาน ก.พ. จะประมวลผลข้อมูลรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของส านักงานปลัดกระทรวง 
เกษตรและสสหกรณ์จากในระบบ  

 1 วัน 

 

 

 

- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ส านักงาน ก.พ. 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
  มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ ที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถน าไปใช้ 
                                                                             ประโยชน์ในการพัฒนาระบบราชการได้อย่างครอบคลุม ครบถ้วน 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
      2. นางสาวนิตยา ชัยสว่าง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นางสาวกมลวรรณ กฤตสัมพันธ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี ของกองกำรเจ้ำหน้ำที่                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร และกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ 
2. ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
3. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2 

กฎหมำย/ระเบียบ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่องอ านาจหน้าที่ ภารกิจ และโครงสร้าง 
รวมทั้งหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 
2. ท าให้ทราบถึงการปฏิบัติงานที่ผ่านมา รวมทั้งโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละปี 
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

1 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความร่วมมือของบุคลากรในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ  5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการจัดท ารายงานประจ าปีของกองการเจ้าหน้าที่  
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน QR Code (แทนการแจ้งเวียนโดยใช้เอกสาร และส่งข้อมูลโดยใช้ไฟล์เอกสารผ่าน  
Google Form) 
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี ของกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ข้ันตอนที่ ๑) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที ่4) (ข้ันตอนที่ 5-6) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี ของกองกำรเจ้ำหน้ำที่ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ทบทวนภารกิจ หน้าที่  
และรายงานผลการด าเนินการประจ าปี โดยใช้ QR Code  
(แทนการแจ้งเวียนโดยใช้เอกสาร และส่งข้อมูลโดยใช้ไฟล์
เอกสารผ่าน Google Form) 

 7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. น าข้อมูลที่ได้จากกลุ่ม/ฝ่าย มาจัดท าร่างรายงาน
ประจ าปีของกองการเจ้าหน้าที่ 

 7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

3. จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาร่างรายงานประจ าปี 
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

 5 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ปรับปรุงตามข้อแก้ไข ของกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมทั้งจัดท า
รายงานประจ าปี ของกองการเจ้าหน้าที่ โดยใช้ QR Code           
(แทนการแจ้งเวียนโดยใช้เอกสาร) 

 2 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

๕. จัดท าบันทึกเสนอรายงานประจ าปี ของกองการ
เจ้าหน้าที่ ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์รายงานประจ าปี                  
ของกองการเจ้าหน้าที่ ผ่านเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่     
และ สป.กษ. ทราบ 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : 1. บุคลากรในกองการเจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องอ านาจหน้าที่ ภารกิจ และโครงสร้าง          
         รวมทั้งหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.  

         2. ท าให้ทราบถึงการปฏิบัติงานที่ผ่านมา รวมทั้งโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละปีของกองการเจ้าหน้าที่ 
 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
  2. นางสาวนิตยา ชัยสว่าง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวกมลวรรณ กฤตสัมพันธ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรด ำเนินกำรเรื่องระบบข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.)   

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ.         2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหาร และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. ส านักงาน ก.พ. 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

 

 

 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 16 ลงวันที่ 11 กันยายน 2562 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
5. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพของข้าราชการโดยการให้ไป
ปฏิบัติงานที่หน่วยงานอื่นในประเทศ พ.ศ. 2554 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

1 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดคุณสมบัติตามเกณฑ์ท่ีส านักงาน ก.พ. 
ก าหนด 
2. การด าเนินการต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนด ซึ่งมีเงื่อนไขในการด าเนินการ 
3. ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการนาน ตั้งแต่กระบวนการสรรหาไปจนถึง    
การพัฒนาตามกรอบการสั่งสมประสบการณ์ 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี       
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลแบบ            
มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการด าเนินการระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
(HiPPS) ของ สป.กษ. 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรเรื่องระบบข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) ของ สป.กษ.   
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ข้ันตอนที่ 1.1) 
 

(ข้ันตอนที่ 1.2) 
 

(ข้ันตอนที่ 1.3 – 2.4) 
 

(ข้ันตอนที่ 3.1 – 4.1) 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4.2 – 4.4) 
 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรเรื่องระบบข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) ของ สป.กษ. 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. กำรสรรหำและคัดเลือกข้ำรำชกำรเพื่อเข้ำสู่ระบบ
ข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
1.1 ศึกษาประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงของส านักงาน 
ก.พ. 

 

 

 
 

3 วัน 

 
 
- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ส านักงาน ก.พ. 

 

1.2 แจ้งเวียนเตรียมความพร้อมส าหรับข้าราชการพลเรือน
สามัญที่ประสงค์เข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

 2 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ส านัก/กอง 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1.3 รวบรวมรายชื่อข้าราชการพลเรือนสามัญที่ประสงค์ 
เข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง ที่มีผลคะแนน
ความสามารถด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและความสามารถ   
ด้านภาษาท่ีผ่านเกณฑ์ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

 60 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

1.4 แจ้งรายชื่อข้าราชการพลเรือนสามัญที่ประสงค์เข้าสู่
ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงที่จะเข้ารับการประเมิน
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง   
ไปยังส านักงาน ก.พ. 

 5 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

1.5 แจ้งข้าราชการที่มีสิทธิเข้ารับการประเมินคุณลักษณะ 
ที่พึงประสงค์ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงไปเข้ารับ    
การประเมินที่ส านักงาน ก.พ.    

 2 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ส านักงาน ก.พ. 

 

1.6 จัดท าร่างหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกข้าราชการ
เพ่ือเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

1.7 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง    
เพ่ือพิจารณาร่างหลักเกณฑ์ และวิธีการคัดเลือกข้าราชการ
เพ่ือเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

 

 

  

7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการ  
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

1.8 เสนอประธานคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง

                   7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

พิจารณาลงนามประกาศรับสมัครข้าราชการเข้ารับ       
การคัดเลือกเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง       
ของ สป.กษ. 
1.9 แจ้งเวียนประกาศรับสมัครข้าราชการเข้ารับ         
การคัดเลือกเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง       
และน าประกาศดังกล่าวเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และ สป.กษ. 

 2 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

1.10 ด าเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ  15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 

 

1.11 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
และก าหนดวัน เวลา และสถานที่คัดเลือกผ่านเว็บไซต์ 
 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

1.12 จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง    
เพ่ือด าเนินการสัมภาษณ์ 

 

 

7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ คณะกรรมการสรรหาและคัดเลือก
ข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการ  
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

1.13 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสู่ระบบ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงของ สป.กษ.  
 
 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

2. กำรจัดท ำกรอบกำรสั่งสมประสบกำรณ์รำยบุคคล  
ของข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง  
2.1 ประสานข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือกด าเนินการ 
จัดท ากรอบการสั่งสมประสบการณ์รายบุคคลส่งมายัง   
กองการเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 
 

10 วัน 

 
 
- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

2.2 จัดประชุมคณะท างานจัดท ากรอบการสั่งสม
ประสบการณ์และเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ
รายบุคคลของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง เพ่ือพิจารณา  
ร่างกรอบการสั่งสมประสบการณ์รายบุคคล 

 7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ คณะท างานจัดท ากรอบการสั่งสม
ประสบการณ์และเส้นทาง
ความก้าวหน้าในสายอาชีพรายบุคคล
ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

2.3 ด าเนินการจัดส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมทั้ง
เอกสารรับรองคุณสมบัติของผู้ผ่านการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนสามัญเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง       
ไปยังส านักงาน ก.พ. 

 7 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2.4 ด าเนินการแจ้งรายชื่อข้าราชการพลเรือนสามัญ          
ผู้มีคุณสมบัติเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ และน าเสนอรายชื่อ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงต่อ อ.ก.พ. ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือโปรดทราบ 
 

 15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ส านักงาน ก.พ. 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. กำรเวียนสั่งสมประสบกำรณ์ตำมกรอบกำรสั่งสม
ประสบกำรณ์รำยบุคคลของข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
3.1 ด าเนินการจัดท าค าสั่งมอบหมายให้ข้าราชการ         
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงไปเวียนสั่งสมประสบการณ์ตามกรอบ   
การสั่งสมรายบุคคล 

  
 

3 วัน 

 
 
- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 

3.2 ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ                
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงไปเวียนสั่งสมประสบการณ์ตามกรอบ       
การสั่งสมที่หน่วยงานต่าง ๆ พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงาน
ด าเนินการจัดท าเอกสาร ดังนี้ 
- ประเมินผลในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกรอบ  
การสั่งสมประสบการณ์ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
- ให้ข้อมูลและความเห็นประกอบการประเมินในแบบสรุป
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- สรุปวันลา 
- แจ้งผลการไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- หน่วยงานที่ต้องไป
เวียนสั่งสม
ประสบการณ์ 

 

3.3 ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด 
- หนังสือส่งตัวข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงกลับต้นสังกัด 
พร้อมทั้งแจ้งให้ด าเนินการจัดท าเอกสาร ดังนี้ 
- เอกสารตามเกณฑ์การพิจารณาการครบกรอบการสั่งสม
ประสบการณ์รายบุคคลของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

 3 วัน 
 
 
 

 

- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- หน่วยงานต้นสังกัด
ของข้าราชการ         
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

- ผลงาน จ านวนตามที่ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ก าหนด ตามแบบเสนอผลงานส าคัญของข้าราชการ  
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (ส าหรับข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง) 
- แบบประเมินคุณลักษณะ/สมรรถนะที่พึงประสงค์/
พฤติกรรม/คุณสมบัติส่วนบุคคล (Personal Profile)        
ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (ส าหรับผู้บังคับบัญชา) 
4. กำรพิจำรณำผลงำนของข้ำรำชกำรผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
4.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการด าเนินการ  
ตามเงื่อนไขหลักของกรอบการสั่งสมประสบการณ์ของ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง ระดับกรม เพื่อพิจารณา  
ผลงานของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

  

7 วัน 

 
- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 
คณะกรรมการกลั่นกรอง              
การด าเนินการตามเงื่อนไขหลัก     
ของกรอบการสั่งสมประสบการณข์อง
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง ระดับกรม 

4.2 เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้ง 
ให้กลุ่มวางแผนอัตราก าลังคนด าเนินการก าหนดต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

 2 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

4.3 ส าเนาค าสั่งอนุมัติการแต่งตั้งข้าราชการผู้มีผล   
สัมฤทธิ์สูงให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ    
ช านาญการพิเศษ มายังกลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 60 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

4.4 ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ. ทราบ
ภายใน 1 เดือน นับจากวันที่มีค าสั่งอนุมัติการแต่งตั้ง
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับช านาญการพิเศษ  

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การด าเนินการเรื่องระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ์ เป็นไปในทิศทางตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
  2. นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 

2. นางสาวกมลวรรณ กฤตสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
3. นายธเนศ แก้วจังหาร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
4. นางสาวนิตยา ชัยสว่าง   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 
 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 
 

กระบวนงำน   กำรจัดท ำแผนเสริมสร้ำงควำมผำสุกและควำมผูกพันของบุคลำกรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (Action Plan)                         

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. บุคลากรของ สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 
กฎหมำย/ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ       
พ.ศ. 2547         
4. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580)  
5. ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
6. แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
7. แผนปฏิบัติการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) สป.กษ. ในประเด็นยุทธศาสตร์
ที่ ๕ ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
8. แผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติ
การประจ าปี (Action Plan) 

2 
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ประเด็นขอ้ก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความร่วมมือของทุกส านัก/กอง (คณะท างาน/คณะกรรมการจัดท าแผนฯ) 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี    
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพัน           
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กร 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงำน ใช้ Google form ในการติดตามแบบรายงาน  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดท ำแผนเสริมสร้ำงควำมผำสุกและควำมผูกพันของบุคลำกรที่มีต่อองค์กรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (Action Plan) 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 4,7) 

 
(ข้ันตอนที่ 5,6,8,9,10) (ข้ันตอนที่ 11) (ข้ันตอนที ่12 - 13) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดท ำแผนเสริมสร้ำงควำมผำสุกและควำมผูกพันของบุคลำกรที่มีต่อองค์กรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (Action Plan) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการด าเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล  15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. ส ารวจและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือประกอบการจัดท าแผน 

 20 วัน 
 
 

- กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. จัดตั้งคณะท างานน าแผนกลยุทธ์การบริหาร         
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะกรรมการ
ด าเนินการแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 
 

 

4. จัดประชุมคณะท างานน าแผนกลยุทธ์การบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนเสริมสร้าง   
ความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะท างานแผนกลยุทธ์ฯ 

การมีส่วนร่วมของทุกส านัก 
/กอง 

5. น าร่างแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพันฯ    
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการแผนกลยุทธ์    
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 20 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะท างานฯ 

 
 
 
 

6. เสนอแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพัน      
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ.                       
ต่อปลัดกระทรวงเกษตรฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ               

      ไม่เห็นชอบ 
                      
                     เห็นชอบ    

10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหารฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. จัดประชุมคณะท างานฯ เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี (Action Plan) ตามแผนเสริมสร้างความผาสุก
และความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ. 

 2 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะท างานฯ 

 

8. เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี (Action Plan) 
ตามแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพัน            
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ.  
ต่อปลัดกระทรวงฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

        ไม่เห็นชอบ 
 
                     เห็นชอบ                                      

10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหารฯ 

 

9. เผยแพร่แผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพัน    
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กรและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 

 5 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

10. สื่อสาร/สร้างการรับรู้ในการน าแผนสู่การปฏิบัติ  1 ปี - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

11. ติดตามผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 1 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

12. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน                      
และผลความพึงพอใจที่มีต่อการด าเนินการตามแผน
เสริมสร้างความผาสุกและความผูกพันที่มีต่อองค์กร   
ของ สป.กษ. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบ 

 15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหารฯ 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ได้ด าเนินโครงการ/กิจกรรมภายใต้แผนผาสุกและความผูกพันของบุคลากร 
                                                                           ที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ.   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 

 2. นางสาวลลนา นาชัยรัตน ์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
       2. นางสาวกมลวรรณ กฤตสัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4168 ภายใน 219 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรปรับปรุงโครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                           

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ข้าราชการ และบุคลากร สป.กษ. 
2. ผู้บริหารของ สป.กษ.  

3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
และท่ีเกี่ยวข้อง 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. ระบบการติดต่อประสานงาน 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ขาดความเชี่ยวชาญ   
ในการปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้าง 
การแบ่งงานภายในของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรปรับปรุงโครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ข้ันตอนที่ 1 - 3) 
 
          
 

           - 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4 - 6) 
 

(ข้ันตอนที่ 7) 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรปรับปรุงโครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ บทบาท ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ    
การจัดโครงสร้างและการแบ่งงานภายในของส่วนราชการ 
เหตุผลและความจ าเป็นในการก าหนดต าแหน่ง              
ตามค าขอของส่วนราชการหรือตามนโยบายของผู้บริหาร       

 20 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดต าแหน่ง การปรับปรุง    
การก าหนดต าแหน่ง การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายใน ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการก าหนดต าแหน่ง
ตามท่ี ก.พ. ก าหนด 

 5 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/2     
ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 และท่ี
เกี่ยวข้อง 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินคุณภาพงานของต าแหน่ง              
ตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างานที่ ก.พ. ก าหนด 

 

 

 

10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  
 

4. จัดท าค าขอการก าหนดต าแหน่ง พร้อมรายละเอียด        
และแบบประเมินค่างาน 

                                              

            

5 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

5. จัดประชุมคณะท างานกลั่นกรองฯ หรือคณะกรรมการ
ก าหนดต าแหน่งระดับสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ  
 

  ไม่เห็นชอบ 
 

    

7 - 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

6. เสนอ อ.ก.พ. พิจารณาอนุมัติการก าหนดต าแหน่ง  1 - 3 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

7. จัดท าค าสั่งและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ         
และแจ้งผลการด าเนินการให้ ก.พ. เพื่อทราบ 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
 
 
 

อนุมตั ิ

เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
         มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  
 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 2. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
   3. นายพงษ์เทพ จิตหาญ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 4. นางสาวสดับพร คชศักดิ์        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 5. นายคงเอก พรหมมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 6. นางสาวนิภาพร มังคละ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 7. นางสาวโชตินุช เกษมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

              3. นางสาวเจนจิรา ลัดดาวรากรณ์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 23 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรปรับปรุงโครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในของส่วนรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ข้าราชการ และบุคลากรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
และท่ีเกี่ยวข้อง 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. ระบบการติดต่อประสานงาน 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์              
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน

ภายใน ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -   
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรปรับปรุงโครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในของส่วนรำชกำร                
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1 ) 

 

          

 

              - 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 4) 

 

(ข้ันตอนที่ 5 - 6) 

 

            - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรปรับปรุงโครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในของส่วนรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง และเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
การขอก าหนดต าแหน่ง การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายในของส่วนราชการ ตามหลักเกณฑ์ และเง่ือนไข 
การก าหนดต าแหน่ง ที่ ก.พ. ก าหนด 

 6 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ 
ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558   
และท่ีเกี่ยวข้อง 

2. จัดท าบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่ม
ภารกิจฯ ก่อนเสนอคณะท างานกลั่นกรองฯ พิจารณา 

  

 

   

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/ 
แจ้งกรม 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. ประชุมคณะท างานกลั่นกรองฯ หรือคณะกรรมการ
ก าหนดต าแหน่งระดับสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ          
เพ่ือน าเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาต่อไป 
 
 
 
 

  

 

         

7 - 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

4. เสนอ อ.ก.พ. พิจารณาอนุมัติการก าหนดต าแหน่ง  1 - 3 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

5. แจ้งมติ อ.ก.พ. กระทรวง ให้ส่วนราชการที่ขอก าหนด
ต าแหน่งทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  
 

6. แจ้งผลการก าหนดต าแหน่งให้ ก.พ. เพ่ือทราบ                                               

            

1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การปรับปรุงโครงสร้างภายในของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีมาตรฐานและพัฒนา
                            ไปในทิศทางเดียวกัน  
 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 2. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

เห็นชอบ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ
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 3. นายพงษ์เทพ จิตหาญ         เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
4. นางสาวสดับพร คชศักดิ์         เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
5. นายคงเอก พรหมมณี         เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
6. นางสาวนิภาพร มังคละ         เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
7. นางสาวโชตินุช เกษมณี         เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
       3. นางสาวเจนจิรา ลัดดาวรากรณ์     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง ประเภทวิชำกำร และประเภทท่ัวไป ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
2. ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 13 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
4. ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน   
ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 
5. ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์  
วิธีการ การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ลงวันที่ 21 มกราคม 2565 
6. ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อน การย้าย การโอน ข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2567 
 

2 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. ส านักงาน ก.พ.ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน  
การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญฯ ฉบับใหม่ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา ท าความเข้าใจ
กับแนวทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่ ท าให้ยังขาดความเชี่ยวชาญในการ
ปฏิบัติงาน 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ฯ มีจ านวนมาก ซึ่งอาจท าให้
เกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบ 
3. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่ 
 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. และ อ.ก.พ. ส านักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก าหนด 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที ่5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ของ สป.กษ. 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6)  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร และประเภททั่วไป ของ สป.กษ. 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญลงมำ (กรณีไม่ใช่ต ำแหน่งระดับควบ 
และเป็นต ำแหน่งว่ำง) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. จัดท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพ่ือด าเนินการเปิดรับสมัครข้าราชการพลเรือนสามัญ 
เพ่ือเข้ารับการประเมินบุคคล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา 
 

 
1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 

 

2. สป.กษ. ประกาศรับสมัครข้าราชการพลเรือนสามัญ       
เพ่ือเข้ารับการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา 
 
 

 
15 - 30 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 

 

ขั้นตอนที่ 1 - 2 - ขั้นตอนที่ 3 - 9 - - 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคล         
และตรวจเอกสารประกอบการประเมินบุคคล 

 1 - 15 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตาม 
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 
5 ลงวันที่ 22 มี.ค. 67 ประกาศ 
อ.ก.พ. สป.กษ. ลงวันที่ 5 มิ.ย.67  
และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

4. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณา
ก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนในการประเมินบุคคล  
และวิธีการประเมินความเหมาะสม 
 

 7 - 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินบุคคล 
 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

6. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารข้อมูลผู้สมัคร
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินบุคคลฯ 

 5 - 7 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

7. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลฯ  
เพ่ือพิจารณาประเมินบุคคล ตามหลักเกณฑ์ที่ ส านักงาน
ก.พ. และ อ.ก.พ. สป.กษ. ก าหนด 

 7 - 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ การประเมินบุคคล ให้เป็นไปตาม 
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ 
ว 5 ลงวันที่ 22 มี.ค.67 ประกาศ 
อ.ก.พ. สป.กษ. ลงวันที่ 5 มิ.ย.67 

8. รายงานผลการคัดเลือกฯ ต่อปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
ในประกาศรายชื่อ ผู้ผ่านการประเมินบุคคล 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

กรณีคุณสมบัติ 
ครบ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ 
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล/ชื่อผลงาน 
และแจ้งให้ข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ 
และด าเนินการจัดท าผลงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
(ระยะเวลาส่งผลงาน ระดับช านาญการและช านาญการ
พิเศษ ภายใน 4 เดือน ระดับเชี่ยวชาญ ภายใน 6 เดือน 
นับจากวันที่ประกาศผลการประเมินบุคคล) 

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
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 3) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญฯ ลงมำ (กรณีต ำแหน่งระดับค วบ  
และมีผู้ครองต ำแหน่งนั้นอยู่) 

 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการ
ประเมินบุคคลและตรวจเอกสารประกอบการประเมิน
บุคคล  

 3 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไป
ตาม หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1006/ 
ว 5 ลงวันที่ 22 มี.ค. 67 
ประกาศ อ.ก.พ. สป.กษ. ลงวนัที่ 
5 มิ.ย.67  และมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

2. จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 
พิจารณาประเมินบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 
และลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล 
 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

3. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล/ชื่อผลงาน 
และแจ้งให้ข้าราชการผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ 
และด าเนินการจัดท าผลงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
นับตั้งแต่วันที่ประกาศผลการประเมินบุคคล 

  2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  
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 4) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรประเมินบุคคลและผลงำนเพื่อเลื่อนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการ
ประเมินบุคคลและผลงาน ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1006/ว 13 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564  
และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 3 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไป
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1006/ว 13 ลงวันที่ 11 
สิงหาคม 2564 และมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง  

2. ประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานฯ  
เพ่ือพิจารณาประเมินบุคคลและผลงาน และจัดท า
รายงานการประชุมผลการพิจารณา 
 
 

 7 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

3. แจ้งผลการประเมินผลงานพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ให้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจ 
สั่งบรรจุ ตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 
ผลงานเพ่ือเลื่อนระดับ ให้สูงขึ้น 
 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- กลุ่มสรรหาฯ 
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5) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนข้าราชการไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ของ สป.กษ. มีมาตรฐาน 
          และหลักเกณฑ์ไปในทิศทางเดียวกัน     
      
 6) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 2. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

3. นายพงษ์เทพ จิตหาญ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
4. นางสาวสดับพร คชศักดิ์        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
5. นายคงเอก พรหมมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
6. นางสาวนิภาพร มังคละ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
7. นางสาวโชตินุช เกษมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

            3. นางสาวเจนจิรา ลัดดาวรากรณ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำรบริหำรจัดกำรก ำลังคนภำครัฐ (พ.ศ. 2566 - 2570) 

 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรในสังกัด กษ. และ สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ./กษ. 
2. ส านักงาน ก.พ. 
3. ส านักงบประมาณ 
4. กรมบัญชีกลาง 
5. คณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 
 

1 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. มาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2566 - 2570) และแนวทางปฏิบัติ 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

การแบ่งภารกิจงานเกี่ยวกับการจัดสรรต าแหน่งที่ว่างกับการบริหารต าแหน่งที่ได้รับ    
การเกลี่ย/ยุบเลิก ตามมติเป็นของ 2 กลุ่มงานมักจะพบข้อผิดพลาดของข้อมูล               
จากการด าเนินการ ท าให้เกิดความล่าช้า/ผิดพลาดได้ง่าย 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความร่วมมือของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. /กระทรวงฯ 5 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์             
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการด าเนินการตามมาตรการบริหารจัดการก าลังคนภาครัฐ 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรบริหำรจัดกำรก ำลังคนภำครัฐ (พ.ศ. 2566 - 2570)  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
- (ขั้นตอนที่ 1 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) - 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรบริหำรจัดกำรก ำลังคนภำครฐั (พ.ศ. 2566 - 2570)           

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ยุทธศาสตร์การปรับขนาดก าลังคน
ภาครัฐ ยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการพลเรือน พระราชบัญญัติ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรการบริหารจัดการก าลังคน
ภาครัฐ (พ.ศ. 2566 - 2570) และแนวทางปฏิบัติ 

 15 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

2. รับทราบแนวทางปฏิบัติจากคณะกรรมการก าหนดเป้าหมาย 
และนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) 

 15 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในบันทึก 
แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ด าเนินการ 

- จัดท าบัญชีต าแหน่งข้าราชการพลเรือนที่ว่างจากผลการ
เกษียณอายุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ (แบบ คปร. 1) 

- จัดท าบัญชีต าแหน่งข้าราชการพลเรือนที่ขอรับการเกลี่ย
อัตรา จากผลการเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยเรียงล าดับ
ความส าคัญพร้อมทั้งระบุเหตุผลและความจ าเป็นของภารกิจ   
(แบบ คปร. 2) 

- จัดท าบัญชีอัตราลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ และว่างระหว่าง
ปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ (แบบ คปร. 4) และส่งรายละเอียดตาม 
ค าขอแบบ คปร. 1 คปร. 2 (ถ้ามี) และคปร. 4 ให้ฝ่ายเลขานุการ    
อ.ก.พ. กระทรวง น าเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือทราบ 
และพิจารณาแบบ คปร. 3 และ 4 

- จัดท ารายงานข้อมูลอัตราก าลังทุกประเภท ณ สิ้นปี 
งบประมาณ (คปร. 5 - 7) ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.     
เพ่ือจัดท าเป็นฐานข้อมูลพิจารณาและจัดส่งฝ่ายเลขานุการ คปร. 
 
 
 

  60 วัน 
 
 

- กลุ่มวางแผนฯ 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบข้อมูล ต าแหน่งที่เกษียณอายุ ต าแหน่งที่ยุบเลิก
ต าแหน่งที่ขอคงไว้ และเหตุผลความจ าเป็นที่ขอจัดสรรคืน     
ตามท่ี คปร. ก าหนด   
 

 50 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

5. บันทึกเสนอปลัดกระทรวง หัวหน้ากลุ่มภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายให้ก ากับดูแลกรม/ส านักงาน ในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบให้น าเข้า อ.ก.พ. กระทรวง 

   ไม่เห็นชอบ        
             

                 
 

5 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

6. จัดท าวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม
รวมทั้งบันทึกวิเคราะห์ภารกิจและอัตราก าลัง ของแต่ละ
หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
 

     5 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

7. เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือพิจารณาพร้อมจัดท ารายงาน     
การประชุม อ.ก.พ. กระทรวง  

 
 

              
                       เห็นชอบ                   

เห็นชอบ 

30 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

เห็นชอบ
ชอบบ 

ไม่เห็นชอบ
ชอบบ 

เห็นชอบ
ชอบบ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

8. ด าเนินการจัดท าข้อมูลตามแบบรายงานผลการด าเนินการ  
(แบบ คปร. 3) ประกอบด้วย 5 ส่วน รวมทั้งปัญหา อุปสรรค  
หรือข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ และ มติ อ.ก.พ. กระทรวง  
- ส่วนที่ 1 จัดสรรคืน ส่วนราชการเดิมทันที (จากแบบ คปร. 1    
ส่วนที่ 2) 
- ส่วนที่ 2 ต าแหน่งที่ต้องทดแทนด้วยการจ้างงานด้วยรูปแบบอื่น         
(จากแบบ คปร. 1 ส่วนที่ 3) 
- ส่วนที่ 3 ต าแหน่งจัดสรรคืนส่วนราชการเดิม ตามแบบ (คปร. 1  
ส่วนที่ 4) 
- ส่วนที่ 4 ต าแหน่งที่เกลี่ยให้ส่วนราชการอ่ืนในสังกัดกระทรวง 
 
 
 
 

 45 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

9. แจ้งผลการพิจารณา (แบบ คปร. 3 และ 4) ให้ส่วนราชการ/
หน่วยงาน ทราบและด าเนินการต่อไป พร้อมทั้งแจ้งให้ คปร./
กรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ ทราบภายใน 30 วันท าการ   
นับแต่วันที่ อ.ก.พ. กระทรวงมีมติ   
 

 30 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ความร่วมมือในการด าเนินการตามมาตรการบริหาร 
                                                                            จัดการก าลังคนภาครัฐ ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 2. นางสาวนิภาพร มังคละ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
      2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวุฒิ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์            

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
2. ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
4. ประกาศ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ      
และเงื่อนไขการประเมินบุคคล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับทรงคุณวุฒิ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 1. ส านักงาน ก.พ.ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน 
การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญฯ ฉบับใหม่ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา  
ท าความเข้าใจกับแนวทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่ ท าให้ยังขาด 
ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์มีจ านวนมาก  
ซ่ึงอาจท าให้เกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบ 
 

4 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
 3. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ส านักงาน ก.พ. และ อ.ก.พ. 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์    
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการประเมินบุคคลต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6)  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรประเมินบุคคลต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวุฒิ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรประเมินบุคคลต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวุฒิ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- (ข้ันตอนที่ 1 - 2 ) 

 

(ข้ันตอนที ่3 - 9) - - 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณา
ก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนในการประเมินบุคคล วิธีการ
ประเมินความเหมาะสม และพิจารณาก าหนดวันรับสมัคร 
หัวข้อค าถามส าหรับการสัมภาษณ์ และก าหนดระยะเวลา 
ในการประเมินบุคคล 

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

2. เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือด าเนินการ
เปิดรับสมัครคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อเข้ารับ
การประเมินบุคคล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
 

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. ประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ  
เพ่ือเข้ารับการประเมินบุคคล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 

 20 วันท าการ - กลุ่มวางแผนฯ  

4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครเข้ารับการประเมินบุคคล   
และตรวจเอกสารประกอบการประเมินบุคคล 

 3 - 7 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตาม 
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/
ว 5 ลงวันที่ 22 มี.ค. 67  
และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินบุคคล  3 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

6. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารข้อมูลผู้สมัคร 
เข้ารับการประเมินบุคคล ประกอบการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

 5 - 7 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

7. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินบุคคลฯ เพื่อพิจารณา
ประเมินบุคคลตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. และ อ.ก.พ.กระทรวง 
ก าหนด 

 7 - 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ การประเมินบุคคล ให้เป็น 
ไปตาม หนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่  
22 มี.ค. 67 และตามประกาศ 
ที่ อ.ก.พ.กระทรวงก าหนด 

8. รายงานผลการประเมินบุคคล ต่อปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ (มาตรา 57) 
และลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  
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หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การประเมินบุคคลต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นไป     
                                                                                    ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด และประกาศ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
                                                                               ก าหนด 
 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 2. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 3. นางสาวนิภาพร มังคละ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 

  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินบุคคล ทางเว็บไซต์
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และจัดท า
บันทึกแจ้งส่วนราชการเจ้าของต าแหน่งทราบ และแจ้งให้ผู้
ผ่านการประเมินด าเนินการจัดท าผลงานเพ่ือเสนอไปยัง
ส านักงาน ก.พ. ต่อไป 

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรประเมินผลงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
2. ข้าราชการผู้ขอรับการประเมิน 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
3. ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อน การย้าย การโอน ข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี  
ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2567 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 1. ส านักงาน ก.พ.ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน 
การเลื่อน ข้าราชการพลเรือนสามัญฯ ฉบับใหม่ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา  
ท าความเข้าใจกับแนวทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่ ท าให้ยังขาดความเชี่ยวชาญ
ในการปฏิบัติงาน 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์มีจ านวนมาก ซึ่งอาจ
ท าให้เกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบ 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

 
3. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่ 
4. สถานที่จัดเก็บเอกสารมีจ ากัด ไม่เพียงพอในการจัดเก็บเอกสารผลงาน 
อย่างเป็นระบบ 

 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 3 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์    
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการประเมินผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรประเมินผลงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรประเมินผลงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

(ข้ันตอนที่ 1 ) 
 

- (ข้ันตอนที ่2 - 4) - - 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับแจ้งผลการคัดเลือกบุคคลต าแหน่งประเภทวิชาการ      
ระดับเชี่ยวชาญจากส่วนราชการในกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 
 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- หน่วยงานต้นสังกัด 

 

2. จัดท าวาระเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง เพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

 3 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน  
เสนอประธาน อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนาม 

 

 3 - 5 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ส่วนราชการจัดส่งค าขอประเมินผลงานและเอกสาร
ผลงานให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการประเมินผลงานตามระยะเวลาที่  
อ.ก.พ. กรม ก าหนด 

 1 วัน - หน่วยงานต้นสังกัด  

5. ตรวจสอบค าขอประเมินผลงาน และเอกสารผลงาน 
(รูปเล่ม) และเอกสารเผยแพร่ 

 5 - 7 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
ผลงานให้ครบถ้วน และเป็นไป
ตามแนวทางที่ ก.พ. ก าหนด 

6. จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม         

 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- หน่วยงานการ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

 

7. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน เพ่ือพิจารณา
ประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 

 7 - 15 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- หน่วยงานการ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

การประเมินผลงาน ให้เป็นไปตาม 
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มี.ค. 67 

8. แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการให้ส่วนราชการ       
และข้าราชการผู้ขอรับการประเมินทราบ เพ่ือให้ด าเนินการ
ตามมติของคณะกรรมการฯ  

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

9. รายงานผลการประเมินผลงาน เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57 พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

แก้ไขผลงาน/ 
เริ่มขั้นตอนที่ 4  

ไม่ผ่าน/ยุติเรือ่ง ผ่าน 
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หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
                  เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ก.พ. ก าหนด 
 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 2. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

3. นายพงษ์เทพ จิตหาญ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
4. นางสาวสดับพร คชศักดิ์        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
5. นายคงเอก พรหมมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
6. นางสาวนิภาพร มังคละ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
7. นางสาวโชตินุช เกษมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

10. แจ้งผลการประเมินผลงานให้ส่วนราชการต้นสังกัด 
และผู้ขอรับการประเมินทราบ  

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  



 

แบบฟอร์มที่ 1 

 กระบวนงานกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 หน้า 101 

 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรประเมินผลงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญลงมำ ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
2. ข้าราชการผู้ขอรับการประเมิน 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2567 
3. ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อน การย้าย การโอน ข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
ลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี  
ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2567 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 1. ส านักงาน ก.พ.ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน 
การเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญฯ ฉบับใหม่ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา ท าความ
เข้าใจกับแนวทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่ ท าให้ยังขาดความเชี่ยวชาญในการ
ปฏิบัติงาน 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

 

2. ผลงานที่ส่งประเมินมีเนื้อหาจ านวนมาก ซึ่งอาจท าให้เกิดความผิดพลาด 
ในการตรวจสอบข้อมูล และรูปแบบของผลงานให้เป็นไปตามคู่มือที่ก าหนด 
3. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ใหม่ 

 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์    
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการประเมินผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรประเมินผลงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรประเมินผลงำนต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

(ข้ันตอนที่ 1 ) 
 

- (ข้ันตอนที ่2 - 4) - - 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ผู้ขอรับการประเมินจัดส่งค าขอประเมินผลงาน พร้อมทั้ง
เอกสารผลงาน ให้กองการเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 1 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - ตรวจสอบเอกสารผลงาน
ให้ครบถ้วน ถูกต้องตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

2. ตรวจสอบค าขอประเมินผลงาน และเอกสารผลงาน 
(รูปเล่ม)     
 
 

 5 - 7 วัน - กลุ่มวางแผนฯ - ตรวจสอบเอกสารผลงาน
ให้ครบถ้วน ถูกต้องตาม
รูปแบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือฯ 

3. จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม         

 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- หน่วยงานการ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

แก้ไข 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 
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หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญลงมา ของส านักงานปลัดกระทรวง  
                                                                เกษตรและสหกรณ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวางแผนอัตราก าลังคน  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
 2. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน เพ่ือพิจารณาประเมิน 
ผลงานตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. ก าหนด 

  7 - 10 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- หน่วยงานการ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
 

การประเมินผลงาน ให้เป็นไป
ตาม หนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร 1006/ว 5 ลงวันที่  
22 มี.ค.67 

5. แจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมินผลงาน 
ให้หน่วยงานต้นสังกัดและผู้ขอรับการประเมินทราบ เพื่อให้
ด าเนินการตามมติของคณะกรรมการฯ  

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

6. รายงานผลการประเมินผลงาน เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57 พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามค าสั่ง
แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผลงานเพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

 2 วัน - กลุ่มวางแผนฯ  

ไม่ผ่าน/ยุติเรือ่ง 

แก้ไข/เริ่มขั้นตอนที่ 1  

ผ่าน 
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3. นายพงษ์เทพ จิตหาญ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
4. นางสาวสดับพร คชศักดิ์        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
5. นายคงเอก พรหมมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
6. นางสาวนิภาพร มังคละ        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
7. นางสาวโชตินุช เกษมณี        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 4167 ภายใน 236 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร                                                                               

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง ในสังกัด สป.กษ.                                                                 

2. ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง  
2. ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547                                  
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ 
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552  
3. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 16 กันยายน 2555 
เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  มีความเหมาะสมในการด าเนินงาน 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์       
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระยะเวลาในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ด าเนินการ 

ให้แล้วเสร็จทุกข้ันตอน เมื่อได้รับแจ้งต าแหน่งว่างจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน รับสมัครสอบผ่านระบบรับสมัครออนไลน์  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ข้ันตอนที่ 1) 
 

- (ข้ันตอนที่ 2 - 17) 
 

- - 
 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนรำชกำร  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งว่าง แจ้งกองการเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ 11 
กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและ
การเลือกสรรพนักงานราชการ และ
แบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2552 

2. ตรวจสอบข้อมูล เช่น ประเภท กลุ่มงานของพนักงาน 
ราชการ และงบประมาณ เป็นต้น 

 2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา   
และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ 
ของประกาศรับสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา      
และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและก าหนดวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 

 - เตรียมเอกสาร 2 วัน 
   - ประชุม 1 วัน 

 

 

 

- กลุ่มสรรหาฯ 

 

 

 

 

 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ 
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. ประธานกรรมการเสนอร่างประกาศรับสมัคร  
ผ่านผู้รับผิดชอบงานด้านการเจ้าหน้าที ่และจัดท าหนังสือขอใช้
บริการช าระค่าสมัครสอบไปยังธนาคารกรุงไทย           
พร้อมส่ง (ร่าง) ประกาศฯ ให้บริษัท INET เพ่ือประกาศ 
รับสมัครผ่านระบบออนไลน์ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 3. ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ ลงวันที่ 26 
กันยายน 2555 เรื่อง ก าหนด
ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุ่มงานและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลังพนักงานราชการ  
(ฉบับที่ 2) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร ผ่านทางเว็บไซต์     
ของส านักงาน ก.พ. เว็บไซต์ของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com      

 ก่อนรับสมัครอย่างน้อย  
5 วันท าการ 

- กลุ่มสรรหาฯ 

7. รับสมัครบุคคล ตามประกาศรับสมัคร (ผ่านระบบ 
รับสมัครออนไลน์ https://opsmoac.thaijobjob.com) 

 7 วันท าการ - กลุ่มสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการ ก าหนดรายละเอียดกฎเกณฑ์ 
วิธีการเลือกสรร และวัน/เวลา สถานที่ในการสอบ 

 - เตรียมเอกสาร 2 วัน 
- ประชุม 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ 

9. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิประเมินสมรรถนะฯ ผ่านเว็บไซต์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com และเว็บไซต์       
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 - ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 
- ท าบันทึก 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ 

10. แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการสอบ 
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

11. ประเมินความรู้ความสามารถ และทักษะ (ครั้งที่ ๑) 
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

https://opsmoac.thaijobjob.com/
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

12. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ (ครั้งที่ ๑) และมีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะ โดยวิธีสัมภาษณ์      
(ครั้งที่ ๒) ผ่านเว็บไซต์ https://opsmoac.thaijobjob.com 

 - ประมวลผลคะแนน 
1 วัน 

- เสนอลงนาม 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ 

13. ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะ โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ (ครั้งที่ ๒) 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

14. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจัดจ้าง       
เป็นพนักงานราชการทั่วไป ผ่านเว็บไซต์  
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 - ประมวลผลคะแนน  
1 วัน 

- เสนอลงนาม 1 วัน 
 

- กลุ่มสรรหาฯ 

15. จัดท าหนังสือเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรให้มารายงาน
ตัวเพ่ือรับการจัดจ้างฯ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

16. จัดท าหนังสือเพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา/ประวัติ
อาชญากรรม/พิมพ์ลายนิ้วมือ และจัดท าบันทึกส่งตัว      
เพ่ือเริ่มปฏิบัติงาน 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

17. ผู้ผ่านการเลือกสรรมาปฏิบัติงานเมื่อใดให้เรียกตัว    
มาท าสัญญาจ้าง จัดท าค าสั่งค่าตอบแทนและเงินเพ่ิม     
การครองชีพชั่วคราว 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีการด าเนินการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามระเบียบ 
                                                                           ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
    
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  2. นายสนธวิัฒน์ เศรษฐรัมย์   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  3. นางสาวจินตณา กระจ่างวัน   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  4. นางสาวนทิตา เปรมปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  5. นายณัฐวุฒิ  ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  6. นางสาวปัทมา อ่ าอ่ิม    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปัญจะ  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 

        2. นางสาวเสาวรส ค าพิมูล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

 กระบวนงานกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 หน้า 112 

 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำร (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)                                    

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. บุคคลผู้ผ่านการสอบแข่งขัน 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที ่นร 1004/ว 27 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 
3. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 26 กรกฎาคม  
พ.ศ. 2554 เรื่อง ก าหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข เพ่ือก าหนดอัตรา
เงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือน
สามัญแรกบรรจุ 
4. กฎระเบียบอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  

 
2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 1. ระบบการประสานงาน  
2. มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก  
3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานหลายหน้าที่และมีงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
4. มีผู้เข้ารับการประเมินน้อย  
5. ส านักงาน ก.พ. ไม่ได้ขึ้นบัญชีต าแหน่งที่ต้องการ  

 
4 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงาน 5 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระยะเวลาการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
สอบแข่งขันได้) ด าเนินการให้แล้วเสร็จทุกข้ันตอน เมื่อได้รับแจ้งต าแหน่งว่าง        
จากหน่วยงานในสังกัด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำร (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำร (กำรอนุมัติคัดเลือกจำกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. มีต าแหน่งว่าง/รับค าขอบรรจุบุคคลจากหน่วยงาน  1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ 
ว 27 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 
3. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2554 
เรื่อง ก าหนดปัจจัย หลักเกณฑ์ วิธีการ  
และเงื่อนไข เพ่ือก าหนดอัตราเงินเดือน
ส าหรับคุณวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เพ่ือบรรจุ 
และแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ 
แรกบรรจุ  

2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการน ารายชื่อผู้สอบแข่งขัน
ได้ในต าแหน่งหนึ่งมาขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืน  

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

3. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือเลือกส่วนราชการที่จะขอใช้
บัญชี ก าหนดวิธีสมัคร วิธีการประเมิน และรายละเอียด     
ที่เก่ียวข้อง เช่น การรับโอน/ไม่รับโอน 
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

- 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 16) 

 

- 

 

- 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ กำรบริหำรจัดกำร
กระบวนกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม  
และประเมินผล 

สรุปกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ขอบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้จากส่วนราชการ 
เจ้าของบัญชี  

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

4. กฎระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5. ก าหนดและแจ้งวันรับสมัครสอบแก่ผู้สอบแข่งขันได้      
ตามบัญชีฯ  

 5 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

6. รับสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง
และด าเนินการสอบ  

 3 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

8. ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง Smart Office  

(1 วัน) และประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งที่
คณะกรรมการก าหนด (1 วัน) 

 2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

9. ประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ และจัดท าหนังสือแจ้ง
การข้ึนบัญชีฯ ไปยังส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

 

10. แจ้งให้ผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัวและแสดง
ความจ านงขอเข้ารับราชการ  

 5 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

11. ท าหนังสือส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ 
และเริ่มปฏิบัติราชการ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

 

12. ส่งหลักฐานการศึกษาของผู้ได้รับการบรรจุ  
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

 

13. ส่งใบแสดงความจ านงเข้ารับราชการไปยังส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีฯ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

 

 

14. ส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ ส่งหลักฐาน               
ของผู้สอบแข่งขันได้ (เอกสารการสมัครสอบครั้งแรกมายัง
ส่วนราชการที่ขอใช้บัญชี)  

 3 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

15. เสนอค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

16. แจ้งเวียนค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานใน สป.กษ. มีการด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
                  ผู้สอบแข่งขันได้) มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ์พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551    
                        

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
   2. นายสนธวิัฒน์ เศรษฐรัมย์    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  3. นางสาวจินตณา กระจ่างวัน   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  4. นางสาวนทิตา เปรมปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  5. นางสาวปัทมา อ่ าอ่ิม    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  6. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปัญจะ  เบอรต์ิดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 

        2. นางสาวเสาวรส ค าพิมูล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร ระดับสูง                       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่าง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส่วนราชการที่มีต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูงว่าง   
2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  มีความเหมาะสมในการด าเนินงาน 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์        
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระยะเวลาการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับสูง ด าเนินการให้แล้วเสร็จทุกข้ันตอน เมื่อได้รับแจ้ง
ต าแหน่งว่างจากหน่วยงานในสังกัด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ลงบันทึกประวัติผู้ได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งลงในระบบ HR Report  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร ระดับสูง 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 

 

 
(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4 - 7) 

 

(ข้ันตอนที่ 8) 

 

(ข้ันตอนที่ 9 - 10) 

  2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร ระดับสูง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก เพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหาร ระดับสูง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน  - กลุ่มสรรหาฯ 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน
2540 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/
ว 22 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2553 
 
 

2. ส่วนราชการเจ้าของต าแหน่งแจ้งข้อมูลพร้อมรายละเอียด
เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของต าแหน่ง 

 1 วัน  - กลุ่มสรรหาฯ 

3. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
จัดท าวาระและจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 6 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก) ก าหนดเกณฑ์ 
การพิจารณา 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. ปลัดกระทรวงฯ แจ้งเวียนเกณฑ์การคัดเลือกพร้อมทั้ง         
ให้ส่วนราชการเสนอผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกฯ 

 4 วัน - กลุ่มสรรหาฯ  
 
 
 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
0708.1/ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 
2540 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/
ว 22 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2553 
 

6. ส่วนราชการเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกฯ  5 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

7. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ารับการคัดเลือกฯ และจัดท าเอกสาร
วาระการประชุมส่งให้คณะกรรมการฯ 

 6 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่ ๒)  1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

9. รายงานผลต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อพิจารณาเลือกผู้ที่เหมาะสม 
พร้อมจัดท าแบบตรวจสอบและประวัติโปรดเกล้าฯ  
เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนาม และท าหนังสือ
เรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม 

  
2 วัน 

 
- กลุ่มสรรหาฯ 

10. คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติการแต่งตั้งตามท่ีกระทรวงเสนอ   - กลุ่มสรรหาฯ 

11. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีน าความกราบบังคมทูล       
เพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

  - กลุ่มสรรหาฯ 

12. ลงบันทึกประวัติผู้ได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ           
แต่งตั้งลงในระบบ HR Report  
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

13. แจ้งเวียนหนังสือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร   
                                                                           ระดับสูง ตามระเบียบหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  2. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  3. นายสนธวิัฒน์ เศรษฐรัมย์   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวเสาวรส ค าพิมูล   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร ระดับต้น                                                                               

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่าง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส่วนราชการที่มีต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ว่าง   
2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  มีความเหมาะสมในการด าเนินงาน 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระยะเวลาการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
บริหาร ระดับต้น ด าเนินการให้แล้วเสร็จทุกข้ันตอน เมื่อได้รับแจ้งต าแหน่งว่าง      
จากหน่วยงานในสังกัด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร ระดับต้น 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

- - (ข้ันตอนที่ 1 - 11) (ข้ันตอนที่ 12) - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำร ระดับต้น 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ  1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 พ.ศ. 2551 
 2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว 9 
 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 
 3. หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

 
 
 
 

2. ส่วนราชการเจ้าของต าแหน่งแจ้งข้อมูลพร้อมรายละเอียด
เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของต าแหน่ง 
 

 1 วัน 
 
 

- กลุ่มสรรหาฯ 

3. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร          
และสหกรณ์ จัดท าวาระและนัดประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

 6 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก) ก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการคัดเลือก และร่างประกาศ   
รับสมัคร 
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
 

 
  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

 2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว 9 
 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 
 3. หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

5. แจ้งเวียนเกณฑ์การคัดเลือกพร้อมประกาศรับสมัคร 
ให้ส่วนราชการแจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติทราบ ผ่านทางเว็บไซต์ 
กษ. และ สป.กษ. 
และ สป.กษ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

6. ผู้มีคุณสมบัติยื่นใบสมัครเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนสามัญฯ  
 

 7 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

7. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ท าหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับรองผลการฝึกอบรมฯ ตรวจสอบประวัติทางวินัย             
และประสาน ส านักงาน ก.พ. ให้ผู้สมัครที่ต้องเข้ารับ 
การประเมินฯ ท าการประเมินฯ 

 5 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

8. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร           
และสหกรณ์ จัดท าวาระการประชุม และส่งให้คณะกรรมการ
คัดเลือกฯ 

 6 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

9. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่  ๒) เพ่ือพิจารณา 
ผู้ที่เหมาะสมให้เหลือไม่เกินต าแหน่งละ ๓ คน ต่อ 1 ต าแหน่ง 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

10. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองในรอบ 3 คน  
ต่อ 1 ต าแหน่ง เพื่อเข้ารับการสัมภาษณ์ และแจ้งผู้ผ่าน 
การคัดเลือกฯ ให้เข้ารับการประเมินตามวันเวลา สถานที่  
ที่คณะกรรมการฯ ก าหนด 

 2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

11. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่ ๓)   
เพ่ือสัมภาษณ์และคัดเลือกผู้ที่เหมาะสม 

 1 - 2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

12. รายงานผลต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อพิจารณา            
เลือกผู้ที่เหมาะสม พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งฯ เสนอปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ลงนามแต่งตั้ง 

 3 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

13. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร 
                                                                           ระดับต้นตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  2. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวเสาวรส ค าพิมูล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรโอน/ย้ำย ข้ำรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                      

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. ส่วนราชการที่มีต าแหน่งว่างในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ประสงค์จะโอน/ย้าย  

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี     
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระยะเวลาในการโอน/ย้าย ข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ด าเนินการให้แล้วเสร็จทุกขั้นตอน เมื่อได้รับแจ้งต าแหน่งว่างจากหน่วยงานในสังกัด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรโอน/ย้ำย ข้ำรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรโอน/ย้ำย ข้ำรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. หน่วยงานมีต าแหน่งว่างและมีผู้แจ้งความประสงค์ 
ขอโอน/ย้าย หรือการแจ้งเวียนต าแหน่งว่าง      
แล้วแต่กรณี 

 2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 1. พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย  
การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการ
พลเรือนสามัญไปแต่งตัง้ให้ด ารง
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ
ต าแหน่งประเภททัว่ไปในหรือต่าง
กระทรวงหรือกรม  
พ.ศ. 2564 
 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการที่ขอโอน/ย้าย 
หากย้าย/โอนต่างสายงาน และไม่ได้จัดกลุ่มต้องเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาบุคคลและผลงานก่อน 

  
  
                        ต่างสายงาน 
                         และไม่ได้จัดกลุ่ม  

2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

3. จัดท าหนังสือสอบถามการยินยอมในการโอน/ย้าย 
 
 

 โอน 15 วัน 
ย้าย 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ 

(ขั้นตอนที่ 1) (ข้ันตอนที ่2 - 3) (ข้ันตอนที ่4) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) - 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

เสนอคณะกรรมการ
พิจารณา 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. ออกค าสั่งการโอน/ย้าย 
 

 โอน 15 วัน 
ย้าย 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ 4. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย  
การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการ
พลเรือนสามัญไปแต่งตัง้ให้ด ารง
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ
ต าแหน่งประเภทวชิาการในหรือต่าง
กระทรวงหรือกรม พ.ศ. 2564 
5. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1006/ว 13 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 
2564 โดยให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 
1 กันยายน 2564 
6. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1006/ว 5 ลงวันที่ 22 มีนาคม 
2567  
7. ประกาศส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 29 
พฤศจิกายน 2564 เรื่อง การจัด
กลุ่มต าแหน่งส าหรับต าแหนง่
ประเภททั่วไปและต าแหน่งประเภท
วิชาการ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
8. กฎระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

5. หน่วยงานให้โอนออกค าสั่งให้โอน และส่งตัว
ข้าราชการที่ให้โอนพร้อม ก.พ. 7 หนังสือรับรอง    
การจ่ายเงินเดือนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 โอน 15 วัน 
ย้าย 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ 

6. แจ้งหน่วยงานที่รับโอน/ย้าย เพื่อส่งตัวข้าราชการ
ดังกล่าว ไปเริ่มปฏิบัติงาน 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

หมำยเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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    3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
     มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ย้าย ข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                     
             ตามระเบียบหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 
 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

     ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหน้ากลุ่มสรรหาฯ   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
    2. นายสนธิวฒัน์ เศรษฐรัมย์  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
   3. นางสาวจินตณา กระจ่างวัน  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
   4. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  5. นางสาวปัทมา อ่ าอ่ิม   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  6. นางสาวนทิตา เปรมปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
    ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปัญจะ เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 

            2. นางสาวเสาวรส ค าพิมูล  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรกลั่นกรองเพื่อขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรกลั่นกรองต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร                                 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งประเภทอ านวยการว่าง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
2. หน่วยงานที่มีต าแหน่งประเภทอ านวยการว่าง ในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 
3. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานที่มีต าแหน่งประเภทอ านวยการว่าง   
2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  มีความเหมาะสมในการด าเนินงาน 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี    
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระยะเวลาการด าเนินการกลั่นกรองเพ่ือขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรอง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
และของกระทรวงเกษตรฯ ตามกรอบระยะเวลาที่ ก.พ. ก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ลงบันทึกประวัติผู้ได้รับการแต่งตั้งฯ ลงในระบบ DPIS SEIS และ HR Report  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรกลั่นกรองเพื่อขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรกลั่นกรองต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  
 
 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรกลั่นกรองเพื่อขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรกลั่นกรองต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร  
และสหกรณ์ (บัญชี สป.กษ.) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. เสนอ อ.ก.พ. สป.กษ. พิจารณาการจัดกลุ่มต าแหน่ง           
การก าหนดจ านวนรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรอง ก าหนดคุณสมบัติ    
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งประเภทอ านวยการ      
และมอบหมายผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ. สป.กษ. ท่านหนึ่ง         
เป็นกรรมการ 

 1 วัน  - กลุ่มสรรหาฯ 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน    
หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ   
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการ     
พลเรือนสามัญในต าแหน่งประเภท
อ านวยการในหรือต่างกระทรวง          
หรือกรม พ.ศ. 2564 
 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือพิจารณาผู้ที่สมควรขึ้นบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองต าแหน่งประเภทอ านวยการ          
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 2 วัน  - กลุ่มสรรหาฯ 

- 
 
 
 

- (ข้ันตอนที่ 2.1 - 2.11           
3.1 - 3.11 ) 
 

- 
 

- 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
จัดท าวาระและประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 1 

 7 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 3. หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด
ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ 
ว 15 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ 
ว 17 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2558   
และประกาศ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตร   
และสหกรณ์ ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561 
เรื่อง ประสบการณ์ในงานที่หลากหลาย
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งประเภท
อ านวยการ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

4. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 1 เพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการในการคัดเลือกผู้เหมาะสมเพ่ือขึ้นบัญชี 
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองฯ 

 1 วัน 
 
 
 
 

- กลุ่มสรรหาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ และรับสมัครข้าราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองฯ 

 ประกาศล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 7 วันท าการ 
และรับสมัครไม่น้อย
กว่า 7 วันท าการ 

- กลุ่มสรรหาฯ 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ      
การกลั่นกรอง จัดท าเอกสารวาระการประชุมส่งคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

 6 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
- กลุ่มวินัยฯ 
- ส่วนราชการต้นสังกัด
ของผู้สมัคร 

7. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
จัดท าวาระและประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 2 

 6 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 2 เพ่ือพิจารณา
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองฯ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองเพ่ือขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน
การกลั่นกรองต าแหน่งประเภทอ านวยการ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน 
(ภายใน ก.ค.) 

- กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

10. เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เพ่ือแต่งตั้งผู้ผ่าน 
การกลั่นกรองต าแหน่งประเภทอ านวยการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 
 
 

1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
 
 

11. ลงบันทึกประวัติผู้ได้รับการแต่งตั้งลงในระบบ DPIS SEIS 
และ HR Report 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
 
 

 

12. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

 1 วัน 
 

- กลุ่มสรรหาฯ  
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 3) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรกลั่นกรองเพื่อขึ้นบัญชีรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรกลั่นกรองต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (บัญชี กษ.) 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. เสนอ อ.ก.พ. กษ. พิจารณาการก าหนดต าแหน่งและจัด 
กลุ่มต าแหน่ง การก าหนดจ านวนรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรอง      
ก าหนดคุณสมบัติที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งประเภท
อ านวยการ และมอบหมายผู้ทรงคุณวุฒิใน อ.ก.พ. กษ. ท่านหนึ่ง
เป็นกรรมการ 

 1 วัน  - กลุ่มสรรหาฯ 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ  
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน   
หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ      
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการ       
พลเรือนสามัญในต าแหน่งประเภท
อ านวยการในหรือต่างกระทรวงหรือกรม 
พ.ศ. 2564 
3. หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 15 
ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 
4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ 
ว 17 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2558   
และประกาศ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตร   
และสหกรณ์ ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2561    
เรื่อง ประสบการณ์ในงานที่หลากหลาย
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งประเภท
อ านวยการ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือพิจารณาผู้ที่สมควรขึ้นบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองต าแหน่งประเภทอ านวยการ          
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 2 วัน  - กลุ่มสรรหาฯ 

3. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
จัดท าวาระและประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 1 

 7 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 1 เพ่ือก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการในการคัดเลือกผู้เหมาะสมเพ่ือขึ้นบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองฯ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

5. ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ และรับสมัครข้าราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองฯ 

 ประกาศล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 7 วันท าการ 
และรับสมัครไม่น้อย
กว่า 7 วันท าการ 

- กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติทางวินัย และประกาศรายชื่อ        
ผู้มีสิทธิเข้ารับการกลั่นกรอง จัดท าเอกสารวาระการประชุม              
ส่งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 7 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
- กลุ่มวินัยฯ 
- ส่วนราชการต้นสังกัด
ของผู้สมัคร 

7. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
จัดท าวาระและประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 2 

 5 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ รอบที่ 2 เพ่ือพิจารณา
รายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองฯ 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

9. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองเพ่ือขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน
การกลั่นกรองต าแหน่งประเภทอ านวยการ ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 

 1 วัน 
(ภายใน ก.ค.) 

- กลุ่มสรรหาฯ 

10. เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เพ่ือแต่งตั้งผู้ผ่าน 
การกลั่นกรองต าแหน่งประเภทอ านวยการของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

11. ลงบันทึกประวัติผู้ได้รับการแต่งตั้งผู้ผ่านการกลั่นกรอง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ลงในระบบ DPIS SEIS และ HR Report 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

12. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 
 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. และ กษ. ได้รับการพิจารณากลั่นกรองเพ่ือขึ้นบัญชีผู้ผ่านการกลั่นกรอง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  2. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง     เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
  3. นายสนธวิัฒน์ เศรษฐรัมย์    เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  นางสาวเสาวรส ค าพิมูล   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 3560 ภายใน 327 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรจ่ำยค่ำตอบแทน                                                                                                                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2551 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2553  

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน หน่วยงานส่งผลการพิจารณาล่าช้า 4 
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงาน 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี         
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จการเสนอค าสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ และเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

- (ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 – 11) - (ข้ันตอนที่ 12) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจ่ำยค่ำตอบแทน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการด าเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
 

 7 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

2. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์การประเมิน          
และประกาศ 

                     เห็นชอบ 
                                        
ไม่เห็นชอบ 

1 วัน - คณะท างานฯ  

3. แจ้งให้หน่วยงานประเมินตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

 30 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. เสนอขอความเห็นชอบเรื่องการบริหารวงเงินเพ่ือการเลื่อน
เงินเดือน 

 5 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. แจ้งวงเงินเพ่ือการเลื่อนเงินเดือน  3 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ            
จากหน่วยงาน 

 15 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

7. กลั่นกรองสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

การวิเคราะห์ และการด าเนินการ       
ตามหลักเกณฑ์เน้นความถูกต้อง     
รวดเร็ว โปร่งใส และทันการณ์ 

8. เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการ 

                     
  
 
ไม่เห็นชอบ   

1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

9. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการ
บริหารค่าตอบแทนตามวงเงินที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงาน  

 15 - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

10. กลั่นกรองผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  3 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

11. เสนอค าสั่งเลื่อนเงินเดือน/ค าสั่งให้ได้รับค่าตอบแทน
พิเศษ และประกาศอัตราร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 

 5 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

12. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล  1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 
 
 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
         และวิธีการที่ก าหนด 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
               2. นางสาวอาภารตัน์ ขอขันกลาง    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรด ำเนินงำนด้ำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์                                                                                                                                                                                                                         

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กรม ส านักงาน รัฐวิสาหกิจ    
และองค์การมหาชน)         
2. บุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กรม ส านักงาน รัฐวิสาหกิจ 
และองค์การมหาชน)    
2. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี    

3 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ.ศ. 2564  
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 1. การประสานงานด้านข้อมูลประวัติบุคคล 

2. บุคลากรขาดความช านาญในงาน 
3. ขั้นตอนการด าเนินงานมีความซับซ้อน ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมาก 
4. โปรแกรมเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ยังไม่สมบูรณ์ 
5. มีข้อจ ากัดในเรื่องระยะเวลา (การเลื่อนเงินเดือน) 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 5 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี          
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์      
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการด าเนินการเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร 
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กรม ส านักงาน รัฐวิสาหกิจ และองค์การ
มหาชน)  

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS6)  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 

- 

 

(ข้ันตอนที่ 2.1 3.1) 

 

(ขั้นตอนที่ 2.2 - 2.7 3.2 - 3.10) 

 

 

- 

 

 

 

- 

  2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/ค าร้องขอรับบริการ/ตรวจสอบ
คุณสมบัติบุคคล/ตรวจสอบประวัติทางวินัย คดีอาญา 

 30 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

ข้อมูลประวัติบุคลากรในระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม        
ไม่สมบูรณ์ 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ 
ที่ใช้ในการด าเนินการ (แจ้งเวียนให้กรมจัดท าเอกสาร
ประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

 2 เดือน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ         
พ.ศ. 2564  
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
บ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้      
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติอื่น ๆ            
ที่เก่ียวข้อง 

3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

                        
 
    ไม่เห็นชอบ      

30 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

 

4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกระทรวง 

 
 
                      เห็นชอบ 

                     

1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

 

5. เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามในค าขอฯ ไปส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

6. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานในราชกิจจานุเบกษา 

  - ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

 กระบวนงานกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 หน้า 146 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

7. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศนียบัตรก ากับ   
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  - ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
- กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
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 3) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/ค าร้องขอรับบริการ/
ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคล/ตรวจสอบประวัติทางวินัย 
คดีอาญา 

 30 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- กลุ่มสรรหาฯ 
- กลุ่มวางแผนฯ 
- กลุ่มวินัยฯ 
- ส านักกฎหมาย 

ข้อมูลประวัติบุคลากรในระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม        
ไม่สมบูรณ์ 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์             
ที่ใช้ในการด าเนินการ (แจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. จัดท าเอกสารประกอบการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

 2 เดือน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ       
พ.ศ. 2564  
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
ดิเรกคุณากรณ์  
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
บ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้      
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติอื่น ๆ            
ที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

3. บันทึกข้อมูลลงระบบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี... (Royal 
Decorations Nomination System : RDENS)  
เพ่ือท าเอกสารประกอบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 30 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกรม 

 ไม่เห็นชอบ 
 

              เห็นชอบ 

1 วัน - คณะกรรมการ
พิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ สป.กษ. 

 

5. เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามในค าขอฯ ในส่วนการ
เสนอขอของ สป.กษ. 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

6. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานในราชกิจจานุเบกษา 

  - ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 

7. บันทึกข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

8. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศนียบัตรก ากับ  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  - ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
- กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

9. จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้แก่ผู้มีรายชื่อได้รับพระราชทาน 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- บุคลากรในสังกัด 
สป.กษ. 

 

10. จ่าย/รับคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์  1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- บุคลากรในสังกัด 
สป.กษ. 

 

11. บันทึกข้อมูลการจ่าย/รับคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ในประวัติบุคคล 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

- ฐานข้อมูลประวัติด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของบุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
- ทะเบียนประวัติบุคคล 

 

   หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
4) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  ด าเนินการเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               
                   และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ                    
                                                                           พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
               2. นางสาวทิฆัมพร นุกิจ     เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
  3. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี     เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 

2. นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร                                                                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. ข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน หน่วยงานในสังกัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติราชการล่าช้า 3 
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 5 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6)   
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

- - (ข้ันตอนที่ 1 – 7) - - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ประชุมทบทวนและจัดท าหลักเกณฑ์การประเมิน       
ผลการปฏิบัติราชการ 

 7 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 

 

2. ประกาศแจ้งเวียนหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 7 วัน - กลุม่ทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3. ผู้บริหารมอบหมายตัวชี้วัด  14 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ด าเนินการประเมินบุคลากรตามหลักเกณฑ์การประเมิน    
โดยน าระบบ DPIS มาใช้ 

 30 วัน - ทุกส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 
2552 
3. ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 
 5. ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการทราบ

เป็นรายบุคคล 
 
 
 

 7 วัน - ทุกส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

6. ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 ไม่เห็นชอบ 

                 
              เห็นชอบ       

2 วัน - คณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ 

 

7. ประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการประเมิน 
ในระดับดีเด่นและดีมาก 

 2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- ทุกส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
                                                                           ตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
               2. นางสาวอาภารตัน์ ขอขันกลาง    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นายเดชณรงค์ ชัยสม     เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ                                                                                 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับสูง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
และรัฐวิสาหกิจ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
กฎหมำย/ระเบียบ พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 3 
ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน โปรแกรมพิมพ์บัตรอัตโนมัติเกิดปัญหาบ่อย/หัวเครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้ามีปัญหาบ่อย 2 
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ถูกต้องตาม พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี            
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 
  

ระดับความส าเร็จในการด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
บัตรประจ าตัวผู้ได้รับเหรียญพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชน และบัตรเหรียญ
ราชการชายแดน บัตรสวัสดิการการรักษาพยาบาลข้าราชการ ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ และพนักงานราชการ ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ผู้มีความประสงค์ท าบัตรยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
     

1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ในแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 
 
 

    ไม่ถกูต้อง 
                          

1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการจัดท าบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

                          
                                                                       

3 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
  

4. ออกเลขที่บัตรพร้อมทั้งจัดพิมพ์บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

    1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

ถูกตอ้ง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. จัดส่งบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 

1 วัน 
 
 
 

- กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐด าเนินการได้ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัว
                                      เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
               2. นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี     เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรควบคุมกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของบุคลำกรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์               

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน      
ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการ            
ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท าสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุน              
ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ                          
พ.ศ. 2549 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2548 
 
 

2 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
 6. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22  

ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ 
ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ในประเทศ 

 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. หน่วยงานไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องการลาของแต่ละหน่วยงานด าเนินการล่าช้า 
3. บุคลากรส่วนใหญ่แก้ไขแบบฟอร์มใบลา 
4. การเขียนข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

ด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา            
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี   
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์             
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับการลาถูกต้องตรงตามระเบียบ  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรควบคุมกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของบุคลำกรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงำน 
ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 4) - - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรควบคุมกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของบุคลำกรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากผู้ประสงค์ขอลา (หน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 

 1/2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

2. ตรวจสอบความถกูต้องของใบลาและเอกสาร
ประกอบการลา                 

 ตรวจสอบแลว้ไม่ถกูต้อง 

                                
                                                       

1/2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

3. ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ     
ลงนามอนุญาต 

 1 - 2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

ถูกตอ้ง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. ด าเนินการจัดส่งเอกสารการลาที่ได้รับ 
อนุญาตแล้วคืนผู้ประสงค์ขอลา (หน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 

 
 
 

1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
  มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
                      ด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 
          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
   2. นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล     เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรให้บริกำรคัดส ำเนำ ก.พ. 7 ออนไลน์                                                                                                   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ข้าราชการ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
2. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ แบบค าขอ/ค าร้อง ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติต้องเรียนรู้การปฏิบัติงานรูปแบบใหม่ 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

1. ระบบค าขอคัดส าเนา ก.พ. 7 ออนไลน์ 
2. ความรู้ความเข้าใจในการใช้งานระบบค าขอคัดส าเนา ก.พ. 7 ออนไลน์ 
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์         
โดยการปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระยะเวลาให้บริการคัดส าเนา ก.พ. 7 ออนไลน์ แก่ผู้ขอรับบริการภายใน 2 วันท าการ  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ตอบแบบส ารวจผ่าน Platform online โดยการสแกนจาก QR Code  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรให้บริกำรคัดส ำเนำ ก.พ. 7 ออนไลน์ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรให้บริกำรคัดส ำเนำ ก.พ. 7 ออนไลน์ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. เมื่อมคี าร้องขอคัดส าเนา ก.พ. 7 แจ้งเตือนผ่านระบบ     
ขอคัดส าเนา ก.พ. 7 ออนไลน์ เข้ามาในระบบ 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากระบบขอคัดส าเนา 
ก.พ. 7 ออนไลน์ 
 
 
 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

3. ด าเนินการค้นหาแฟ้มประวัติ ก.พ. 7 และส าเนาเอกสาร 
เมื่อส าเนาแล้วเปลี่ยนสถานะค าขอในระบบเป็น “ส าเนา
เสร็จ” 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

(ข้ันตอนที่ ๑) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) - - 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. จัดส่งส าเนา ก.พ. 7 ให้แก่ผู้ยื่นค าร้องผ่านระบบออนไลน์ 
    4.1 จัดส่งเป็นไฟล์ PDF โดยการแนบไฟล์ผ่านระบบฯ   
ไปยัง E-Mail กรณีของผู้ขอรับบริการแบบขอคัดส าเนา   
ก.พ. 7 จากระบบ DPIS (โดยไม่มีตราประทับจากนาย
ทะเบียน) และจัดส่งให้ทาง E-Mail 
    4.2 กรณีขอคัดส าเนา ก.พ. 7 จากฉบับจริง 
         4.2.1 ให้มารับด้วยตนเอง ณ กองการเจ้าหน้าที่ 
สป.กษ. กรณีแจ้งความประสงค์ขอรับเอง (ส่วนกลาง)       
โดยระบบจะแจ้งให้ผู้ขอรับบริการทราบทาง E-Mail  
ที่ได้แจ้งไว้ 
         4.2.2 จัดส่งส าเนา ก.พ. 7 ให้ผู้ขอรับบริการกรณี
ขอรับทางไปรษณีย์ตามที่อยู่ที่แจ้งในระบบ 
 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

๕. เปลี่ยนสถานะค าขอคัดส าเนา ก.พ. 7 ออนไลน์          
เป็น“รับ/จัดส่ง” ในระบบฯ 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
               2. นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล      เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวทิฆัมพร นุกิจ     เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3933 ภายใน 174 
     

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการน าระบบค าขอคัดส าเนา ก.พ. 7 ออนไลน์  
              มาใช้เพ่ือเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อน และรวดเร็วต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรจัดสวัสดิกำร                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. คณะกรรมการสวัสดิการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. 2547 
3. ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์        
พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดสวัสดิการ 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานในการจัดการแข่งขันกีฬาสีประจ าปี 
6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

              2 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. ขาดการประชาสัมพันธ์ 
2. บุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
3. หน่วยงานในสังกัดไม่ให้ความส าคัญในการให้บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรม 
4. งบประมาณไม่เพียงพอ 
5. ส่วนภูมิภาคมีข้อจ ากัดในการเข้าร่วมเนื่องจากการเดินทางไกล  
และมีค่าใช้จ่ายสูง 
6. ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไม่มีสถานที่เป็นของตนเองในการ
จัดแข่งกีฬาสีประจ าปี 

 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ตามความต้องการของบุคลากรและหน่วยงาน  
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี               
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาวัฒนธรรมและค่านิยมมุ่งผลสัมฤทธิ์และรักองค์กร 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการด าเนินกิจกรรม/โครงการตามแผนที่ได้รับมอบหมาย  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - การน าระบบการช าระเงินของสวัสดิการ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ ผ่านระบบบริการช าระบิลข้ามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment) 
- การจองคิวที่จอดรถยนต์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในรูปแบบ
ออนไลน์ 
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดสวัสดิกำร  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

- 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 7) 

 

- - 

  2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดสวัสดิกำร  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการด าเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/
ส ารวจความต้องการจัดสวัสดิการ 

 30 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
จัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการจัดสวัสดิการ 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
 

 15 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

3. ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการฯ  1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

4. เสนอขอความเห็นชอบการด าเนินการตามแผน 
ปฏิบัติงาน 
 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. ด าเนินการจัดสวัสดิการตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ 
    5.1) การด าเนินการจัดกีฬาสี สป.กษ. เกมส์ 
    5.2) การจองคิวที่จอดรถยนต์ สป.กษ. ในรูปแบบ
ออนไลน์ 
    5.3) การช าระค่าบ ารุงโครงการสวัสดิการ 
 

 ด าเนินการ 
ตามแผนการ
ด าเนินงาน 

ในปีงบประมาณ
นั้น ๆ 

- กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

 

6. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

 30 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

7. สรุปและรายงานผลการจัดสวัสดิการ                      
ให้คณะกรรมการฯ ทราบ  

 10 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

  
 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานมีการด าเนินการจัดสวัสดิการให้กับบุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

 2. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวสุทัศนา บุญข า   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

  2. นางสาวจิราพร ทองทา   เบอร์ตดิต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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  3. นางสาวจุฑารัตน์ สวนมาลา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  4. นางสาวจุฑารัตน์ สุขคง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  5. นายพิชญ์ปกรณ์ รุ่งเรือง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148  
  6. นายศุภณัต ชัยสุภา    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148  
  7. นายตะวัน ค าคง    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 
กระบวนงำน    กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. ทายาทผู้เสียชีวิต 
2. ข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หัวหน้าสว่นราชการ 
2. ทายาทผู้เสียชีวิต 

3 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ  
2. หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ 
3. หลักเกณฑ์ในการขอดินพระราชทาน ตามที่ส านักพระราชวังก าหนด 
4. ระเบียบปฏิบัติตามที่ส านักพระราชวังก าหนด 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเพลิงศพ 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี           
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ระดับความส าเร็จของการขอพระราชทานเพลิงศพ ให้ถูกต้องตามระเบียบ         
และขั้นตอนการปฏิบัติ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

  

(ข้ันตอนที่ 1  ) - (ข้ันตอนที่ 2 - 4) - - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. เจ้าภาพหรือทายาทของผู้เสียชีวิตแจ้งความประสงค์ 
ขอพระราชทานเพลิงศพ 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- เจ้าภาพหรือทายาท 
ของผู้เสียชีวิต 

หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
และการขอดินพระราชทาน  

2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร   1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

3. ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารลงนาม 
ถึงส านักเลขาธิการส านักพระราชวัง 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

4. เจ้าภาพหรือทายาทน าหนังสือท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
ไปติดต่อส านักพระราชวัง 

 1 วัน - ส านักพระราชวัง 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเพลิงศพ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
    2. นางสาวสุทัศนา บุญข า    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

  2. นางสาวจิราพร ทองทา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  3. นางสาวจุฑารัตน์ สวนมาลา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  4. นางสาวจุฑารัตน์ สุขคง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรจัดพิธีประกำศเกียรติคุณผู้เกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์            

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. ข้าราชการผู้เกษียณอายุราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หัวหน้าสว่นราชการ 
2. ข้าราชการผู้เกษียณอายุราชการ 

2 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
พ.ศ. 2547 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน/คณะกรรมการด าเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ 
ผู้เกษียณอายุราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. หน่วยงานมีข้อจ ากัดในการจัดสรรงบประมาณ 
2. รูปแบบการจัดงาน : ประธาน (เปลี่ยนทุกปี) ของที่ระลึก ค่าใช้จ่าย สถานที่ 
ในการจัดงาน 

1 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการได้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 4 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี     
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ระดบัความส าเร็จของการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และข้าราชการในสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1. กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดพิธีประกำศเกียรติคุณผู้เกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

และข้ำรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดพิธีประกำศเกียรติคุณผู้เกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และข้ำรำชกำรในสังกัด  
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดพิธี
ประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการฯ 

 3 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้
เกษียณอายุราชการฯ 

 7 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

3. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือจัดสรรงบประมาณ           
ในการจัดงาน ค่าใช้จ่าย สถานที่ ก าหนดวันจัดงานประกาศ
เกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการฯ 

 3 ครั้ง 
 

- กลุ่มสวัสดิการฯ 
และคณะกรรมการฯ 

 

- 

 

- 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 5) 

 

- 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ด าเนินการตามที่ประชุมมอบหมาย  45 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
และคณะท างานฯ 

 การด าเนินงานตามมติที่ประชุม 

5. ด าเนินการจัดงานพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุ 
ราชการฯ  

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
และคณะท างานฯ 

6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการ
สวัสดิการ 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการของข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          
                  และข้าราชการในสังกัด สป.กษ. ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ                   
                                                                          พลเรือน พ.ศ. 2551              
                 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

 2. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นางสาวสุทัศนา บุญข า   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

  2. นางสาวจิราพร ทองทา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  3. นางสาวจุฑารัตน์ สวนมาลา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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  4. นางสาวจุฑารัตน์ สุขคง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  5. นายพิชญ์ปกรณ์ รุ่งเรือง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  6. นายศุภณัต ชัยสุภา    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  7. นายตะวัน ค าคง    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรขอสินเชื่อโครงกำรสินเชื่อสวัสดิกำรแก่ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                            

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. ธนาคาร 

2 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ         
พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
3. หลักเกณฑ์ตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างธนาคารกับส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. บุคลากรผู้ขอสินเชื่อค้างช าระหนี้ 
2. บุคลากรผู้ขอสินเชื่อไม่ผ่านเงื่อนไขหลักเกณฑ์ตามท่ีธนาคารก าหนด 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ที่ก าหนดไว้ 5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี    
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ระยะเวลาในการออกหนังสือผ่านสิทธิตามโครงการสินเชื่อของสถาบันการเงิน  
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรขอสินเชื่อโครงกำรสินเชื่อสวัสดิกำรแก่ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ  
ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3 - 6) - - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรขอสินเชื่อโครงกำรสินเชื่อสวัสดิกำรแก่ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร  และลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. บุคลากรในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
แจ้งความประสงค์ขอสินเชื่อ  

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

 
 
 
หลักเกณฑ์ตามบันทึกข้อตกลง (MOU)   
ระหว่างธนาคารกับส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและข้อมูลของผู้ขอสินเชื่อ  
 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

3. ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนาม             
ถึงธนาคารที่ขอสินเชื่อ 
 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

4. ผู้ขอสินเชื่อรับเอกสารไปด าเนินการกับธนาคาร 
(ธนาคารวิเคราะห์สินเชื่อว่าจะอนุมัติหรือไม่) 

                 ไมอ่นมุัต ิ
 
    อนุมัต ิ

7 วัน - ธนาคาร  

5. ธนาคารแจ้งรายชื่อบุคลากรผู้ขอสินเชื่อที่ได้รับอนุมัติ 
มายังกองการเจ้าหน้าที่ 

 1 วัน - ธนาคาร  

6. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งรายชื่อไปยังกองคลังเพ่ือท าการ 
หักเงินเดือน 

 1 วัน - กองคลัง  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามบันทึกข้อตกลง  
                                                                           (MOU) ที่ก าหนดไว้  
 
 4) ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหนา้กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน :  1. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  2.  นางสาวสุทัศนา บุญข า    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  3. นางสาวจิราพร ทองทา    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  4. นางสาวจุฑารัตน์ สวนมาลา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  5. นางสาวจุฑารัตน์ สุขคง    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  6. นายพิชญ์ปกรณ์ รุ่งเรือง    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่นของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. คู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจ าปี พ.ศ.........                  
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ระดับความส าเร็จในการด าเนินการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น               
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์   
ที่ก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่นของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

- - (ข้ันตอนที่ 1 - 8 , 10 - 12) (ข้ันตอนที่ 9) - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรพลเรือนดีเด่นของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น สป.กษ. 

 7 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

2. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น      
ครั้งที่ 1 เพ่ือน าหลักเกณฑ์ตามคู่มือการคัดเลือกฯ มาหารือ 
คณะกรรมการฯ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกเพ่ิมเติม 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

หลักเกณฑ์ตามคู่มือการคัดเลือกฯ              
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

3. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
ฉพาะส่วนกลาง ส่วนกลางที่ปฏิบัติงานในภูมิภาค ส านักงาน
รัฐมนตรี และส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ            
ให้หน่วยงานจัดส่งรายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจ า                 
เพ่ือเข้ารับการคัดเลือก 
 

 7 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. จัดเตรียมข้อมูลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับการคัดเลือก   15 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

 

5. ตรวจสอบข้อมูลวินัยข้าราชการพลเรือน 
 

 2 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มวินัยฯ 

 

6. แจ้งผู้ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับการคัดเลือก เพ่ือเข้ารับการ
สัมภาษณ์ (กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้มีการสอบสัมภาษณ์) 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

7. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน 
ดีเด่น ครั้งที่ 2 เพ่ือคัดเลือกผู้เหมาะสมเป็นข้าราชการ          
พลเรือนดีเด่น 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

8. รายงานผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น             
ให้ผู้บริหารทราบ 
 

 5 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- ผู้บริหาร 

 

9. จัดท ารายงานผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น            
ของ สป.กษ. และส่งผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  
ไปยังคณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น   
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 3 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 

ตามระยะเวลาที่กระทรวง 
ศึกษาธิการก าหนด 

10. รับหนังสือแจ้งจากคณะอนุกรรมการคัดเลือก 
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น เรื่องประกาศรายชื่อผู้ได้รับ          
การคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สป.กษ. 
 

 2 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

11. จัดท าบันทึกแจ้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่นของ สป.กษ. ทราบ เพ่ือเข้ารับการ                 
ยกย่องเชิดชูเกียรติตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการแจ้ง 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ   

12. จัดท าบันทึกแจ้งกลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบเพ่ือบันทึกข้อมูลประวัติใน ก.พ. 7 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

 หมำยเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ถูกต้องตาม  
                                                                           หลักเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551          
                      
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
 2. นางสาวสุทัศนา บุญข า    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  2. นางสาวจิราพร ทองทา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  3. นางสาวจุฑารัตน์ สวนมาลา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  4. นางสาวจุฑารัตน์ สุขคง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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  5. นายพิชญ์ปกรณ์ รุ่งเรือง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  6. นายศุภณัต ชัยสุภา    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  7. นายตะวัน ค าคง    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน   กำรด ำเนินกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                                                  

     

 

  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ทั้งสมาชิกสามัญ  
2. ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. สมาชิกวิสามัญ  

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. กลุ่มเงินนอกงบประมาณ กองคลัง 
2. คณะกรรมการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
3. สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2555 
2. ระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

สมาชิกมีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่บ่อย และไม่แจ้งทางการฌาปนกิจท าให้ส่งหนังสือ
เตือนการช าระเงินไม่ได้ เป็นเหตุให้ต้องตัดสมาชิกออก ท าให้สมาชิกมีน้อย 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ผู้รับเงินสงเคราะห์ (ทายาท) สามารถได้รับเงินสงเคราะห์ภายใน 15 วัน 4 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี     
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการด าเนินการด้านฌาปนกิจสงเคราะห์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรฌำปนกิจสงเครำะห์ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ประชาสัมพันธ์ระเบียบ สป.กษ. ว่าด้วยการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2555  

 15 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

2. ประชาสัมพันธ์รับสมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ  15 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

3. สมาชิกยื่นใบสมัครการฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง
ใบสมัคร 

4. สมาชิกช าระเงินค่าสมัครทางกลุ่มเงินนอกงบประมาณ
จ านวน 50 บาท และเงินสงเคราะห์ล่วงหน้า จ านวน  
200 บาท (4 ศพ) รวมทั้งสิ้น 250 บาท 

 1 วัน - กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
(กองคลัง) 
- กลุ่มสวัสดิการฯ 

 

- (ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 16) - (ข้ันตอนที่ 17) 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. สรุปจ านวนผูส้มัคร เพื่อท ามติเวียนคณะกรรมการ     
การฌาปนกิจฯ อนุมัติรับเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจ 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง
ใบสมัคร 

6. เมื่อมีมติรับผู้สมัครท าบันทึกแจ้งผู้สมัครทราบ          
และด าเนนิการออกบัตรสมาชิก 

 7 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ   

7. น าข้อมูลสมาชิกลงสมุดทะเบียนฌาปนกิจฯ  1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

8. สิ้นเดือนมิถุนายนของทุกปี ต้องจัดท ารายงานจ านวน
สมาชิกเพ่ิม - ลด ระหว่าง 1 ก.ค. - 30 มิ.ย.  
ให้นายทะเบียนการฌาปนกิจสงเคราะห์ภาครัฐ 

 5 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ ตรวจสอบจ านวนเพิ่ม - ลด 
ของสมาชิก 

9. ภายใน 120 วัน นับจากวนัสิ้นปีปฏิทินของทุกปี     
การฌาปนกิจสงเคราะห์ ต้องน างบดุลเสนอ 
ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนาม เพ่ือขออนุมัติ  
และต้องส่งงบดุลให้นายทะเบียนภายใน 30 วัน นับต้ังแต่
วันที่ได้รับอนุมัติ 

 15 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
(กองคลัง) 

 

10. กรณีสมาชิกเสียชีวิต ผู้จดัการศพ และผู้รับเงิน
สงเคราะห์ตามแบบที่การฌาปนกิจก าหนด 

 1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

11. การฌาปนกิจสงเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร  1 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ ตรวจสอบดูสิทธิว่าผู้ใดเป็นผู้รับเงิน
สงเคราะห์ (ทายาท) 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

12. น าเสนอประธานกรรมการเพื่อขออนุมัติจ่ายเงิน
สงเคราะห์ 

 2 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
(กองคลัง) 

ค านวณยอดเงินสงเคราะห์ ณ วันที่
สมาชิกเสียชีวิต (ดูจากยอดสมาชิก) 

13. เมื่อประธานกรรมการอนุมัติส่งเอกสารไปให้ 
ฝ่ายเหรัญญิก (กลุ่มเงินนอกงบประมาณ กองคลัง)  
เพ่ือจ่ายเงินสงเคราะห์ให้กับผู้จัดการศพและผู้รับเงิน
สงเคราะห์ต่อไป 

 2 วัน - กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
(กองคลัง) 

 

14. การฌาปนกิจตรวจสอบบัญชีการช าระเงินสงเคราะห์
ต่อไป 

 3 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มเงนินอกงบประมาณ 
(กองคลัง) 

 

15. การฌาปนกิจตรวจสอบบัญชีการช าระเงินสงเคราะห์
ของสมาชิก 

 3 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
(กองคลัง) 

 

16. ประสานงานกับฝ่ายเหรัญญิก เพ่ือตรวจสอบการช าระ
เงินสงเคราะห์ของสมาชิก 

 5 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
(กองคลัง) 

ความถูกต้องของยอดเงินที่สมาชิก
ต้องช าระ 

17. เมื่อได้ผลการตรวจสอบแล้ว ด าเนินการออกหนังสือ
ติดตามการช าระเงินสงเคราะห์จากสมาชิกที่ค้างช าระ 

 3 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน)  : ระดับความส าเร็จของการด าเนินการดา้นฌาปนกิจสงเคราะห์ของส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  เบอร์ตดิต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
       2. นางสาวสุทัศนา บุญข า   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 

  3. นางสาวจิราพร ทองทา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  4. นางสาวจุฑารัตน์ สวนมาลา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
  5. นางสาวจุฑารัตน์ สุขคง   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9094 ภายใน 148 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริง                                                                                                                  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ประชาชนผู้รับบริการ 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
4. ประมวลจริยธรรม 
5. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 
1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี         
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง    

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริง  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 8) - - 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริง  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ค าร้องขอรับบริการ  7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา   
57 ทราบ 

 
 

7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

3. มีค าสั่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. ประชุมวางแนวทางการสืบสวน  7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. เชิญผู้เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า รวบรวมข้อเท็จจริง              
ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 

- กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

6. พิจารณาท าความเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่สืบสวน 
 
 
 
 
 

  
 

30 วัน 

- กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

- ใช้กฎหมายและระเบียบ         
ที่เก่ียวข้องมาประกอบการ
พิจารณา 
- วิเคราะห์ข้อมูล สภาพแวดล้อม 
และพยานหลักฐาน 

7. ท ารายงานการสืบสวนข้อเท็จจริงพร้อมความเห็น 
เสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 

มีมูลผิดวนิัย        ไม่มีมูลผดิวินัย              
                      ยุตเิรือ่ง - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง

ระบบคุณธรรม 
 

8. ด าเนินการสอบสวนทางวินัยต่อไป   - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

* กรณีเห็นว่าไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สั่งยุติเรื่อง 
หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่ก าหนดไว้ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 

 2. นางสาวสชุัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 7. นางสาวชลธิชา จันทร์ผดงุจิต    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 9. นายธีรภัทธ์ พงศ์พันธุ์สุข    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 10. นายบุญเจริญ ค่ายใส    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 11. นายศุภโชค หนูทวน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริง                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2. หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 1 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี             
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการตรวจสอบท าความเห็นประกอบการด าเนินการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  



 

แบบฟอร์มที่ 1 

 กระบวนงานกองการเจ้าหน้าที่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 หน้า 198 

 

กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรสืบสวนข้อเท็จจริง  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรสบืสวนข้อเท็จจริง  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับเรื่องการด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง 
ของข้าราชการใน สป.กษ. และหน่วยงานในสังกัด กษ. 

 3 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจส านวนและเสนอความเห็น  30 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

-  ใช้กฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องมาประกอบการพิจารณา 
-  วิเคราะห์ข้อมูล สภาพแวดล้อม 
และพยานหลักฐาน 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือพิจารณา 

 

มีมูลผิดวนิัย ไม่มีมูลผิดวนิัย 
  
                        ให้ยุติเรื่อง                                                 

7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. ส่งเรื่องกลับหน่วยงานเพื่อด าเนินการสอบสวน 
ทางวินัยต่อไป 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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 3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
          ที่ก าหนดไว้ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 

 2. นางสาวสชุัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 7. นางสาวชลธิชา จันทร์ผดงุจิต    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 9. นายธีรภัทธ์ พงศ์พันธุ์สุข    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 10. นายบุญเจริญ ค่ายใส    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
 11. นายศุภโชค หนูทวน     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรด ำเนินกำรทำงวินัย (สอบสวนทำงวินัยไม่ร้ำยแรง/ร้ำยแรง)           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2. หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหาร 
2. ประชาชนผู้รับบริการ 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
4. ประมวลจริยธรรม 
5. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี         
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการด าเนินการทางวินัย (สืบสวนข้อเท็จจริงไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง)  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย (สอบสวนทำงวินัยไม่ร้ำยแรง/ร้ำยแรง) 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย (สอบสวนทำงวินัยไม่ร้ำยแรง/ร้ำยแรง) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 
ให้ประธานกรรมการและผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

 
 

6 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

3. ประชุมวางแนวทางการสอบสวนทางวินัย 
 

 - กรณีวินยัไม่ร้ายแรง 15 วัน   
นับแต่รับทราบค าสั่ง 
- กรณีวินยัร้ายแรง 7 วัน        
นับแต่ได้รับเรื่อง 

- กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. เชิญผู้ที่เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า  7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 

- กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

6. แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 
ข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูก
กล่าวหาได้ชี้แจงข้อกล่าวหา 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

7. พิจารณาท าความเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่สอบสวน 
ทางวินัย 
 

  
* กรณีวินยัไม่ร้ายแรง 60 วัน 
นับแต่วันที่ประธานรับทราบ
ค าสั่ง 
** กรณีวินัยร้ายแรง 120 วัน
นับแต่วันที่มีการประชุม
คณะกรรมการสอบสวนครั้งแรก  

- กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

- ใช้กฎหมายและระเบยีบที่
เกี่ยวข้องมาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะห์ข้อมลู สภาพแวดล้อม 
และพยานหลักฐาน 

8. ท ารายงานการสอบสวนทางวินัยพร้อมความเห็น 
เสนอผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย 

                                      - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

9. ค าสั่งลงโทษ 
- กรณีปลัดกระทรวงฯ เป็นผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้ง
ข้าราชการผู้กระท าผิดวินัย  
- กรณีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม/ส านักงาน  
เป็นผู้มีอ านาจแต่งตั้งข้าราชการผู้กระท าผิดวินัย 

  - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

* กรณีวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อขอขยายระยะเวลาตามความจ าเป็น 
** กรณีวินัยอย่างร้ายแรง   ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อขอขยายเวลาตามความจ าเป็น ได้ครั้งละไม่เกิน 60 วัน หาก
ด าเนินการเกิน 180 วันนับแต่ประชุมคณะกรรมการสอบสวนครั้งแรก รายงาน อ.ก.พ. กษ. เพ่ือติดตามเร่งรัดให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่ก าหนดไว้ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 

  2. นางสาวสชุัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน์   เบอร์ตดิต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  7. นางสาวชลธิชา จันทร์ผดงุจิต    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  8. นางสาวศรันยา แรงกุศล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  9. นายธีรภัทธ์ พงศ์พันธุ์สุข    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  10. นายบุญเจริญ ค่ายใส    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  11. นายศุภโชค หนูทวน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย                                                                                                                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี         
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการตรวจสอบท าความเห็นประกอบรายงาน            
การด าเนินการทางวินัย 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับเรื่องการด าเนินการทางวินัยของข้าราชการในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจส านวนและเสนอความเห็นชอบ  30 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบน าเรื่องเสนอ  
อ.ก.พ.กระทรวงฯ 
 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

4. รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงฯ เพื่อรับทราบ/พิจารณา  1 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

5. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือทราบมติ อ.ก.พ. กระทรวงฯ 
 
 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

6. ส่งเรื่องกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/และด าเนินการตาม
มติ อ.ก.พ.กระทรวงฯ กรณี อ.ก.พ.กระทรวงฯ มีข้อสังเกต            
หรือความเห็นเป็นอย่างอ่ืน 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

7. รายงาน อ.ก.พ.กระทรวงฯ เพื่อทราบผลการด าเนินการ        
ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

 1 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

8. ส่งเรื่องกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  6 วัน 
 

- กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่ก าหนดไว้ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 

  2. นางสาวสชุัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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  5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  7. นางสาวชลธิชา จันทร์ผดงุจิต    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  8. นางสาวศรันยา แรงกุศล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  9. นายธีรภัทธ์ พงศ์พันธุ์สุข    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
10. นายบุญเจริญ ค่ายใส    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
11. นายศุภโชค หนูทวน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 
กระบวนงำน    กำรร้องทุกข์                                                                                                                                           
 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. กฎ ก.พ.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์            
พ.ศ. 2551 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 2 
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 1 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี         
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการพิจารณาค าร้องทุกข์ของข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรร้องทุกข์  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรรำยงำนกำรร้องทุกข์ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับเรื่องร้องทุกข์  1 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

2. ส่งส าเนาค าร้องทุกข์ให้ผู้ที่เป็นเหตุแห่งการร้อง
ทุกข์ทราบ และชี้แจง 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

3. พิจารณาค าร้องทุกข์   
 

60 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยค าร้อง
ทุกข์  

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยค าร้องทุกข์ให้
หน่วยงานต้นสังกัด และผู้ร้องทุกข์ทราบ  
 

             
 

7 วัน 
 

- กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยค าร้องทุกข์                
ให้คณะกรรมการพิทักษ์ระบบคุณธรรม (ก.พ.ค) 
ทราบ 

 7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 
 
 หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่ก าหนดไว้ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 

  2. นางสาวสชุัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  7. นางสาวชลธิชา จันทร์ผดงุจิต    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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  8. นางสาวศรันยา แรงกุศล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  9. นายธีรภัทธ์ พงศ์พันธุ์สุข    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  10. นายบุญเจริญ ค่ายใส    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  11. นายศุภโชค หนูทวน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน    กำรอุทธรณ์ของลูกจ้ำงประจ ำ                                                                                                                                         
 

 

   

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ผู้อุทธรณ์ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 
 

กฎหมำย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 1. มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมาก 
2. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0527/ว 50 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2541 

2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี        
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการอุทธรณ์ของลูกจ้างประจ า  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน  

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรอุทธรณ์ของลูกจ้ำงประจ ำ 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรอุทธรณ์ของลูกจ้ำงประจ ำ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับเรื่องอุทธรณ์  1 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. ส าเนาค าอุทธรณ์ให้ผู้ส่งลงโทษวินัยชี้แจง  1 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

3. พิจารณาอุทธรณ์ 
 

  
  

7 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. เสนอ อ.ก.พ. กระทรวงฯ เพ่ือพิจารณา 
 

 1 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยให้ผู้สั่งลงโทษ              
และผู้อุทธรณ์ทราบ 

             

 

1 วัน - กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการได้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
                                                                          ที่ก าหนดไว้  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. หัวหน้ากลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบคุณธรรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 

  2. นางสาวสชุัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  7. นางสาวชลธิชา จันทร์ผดงุจิต    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  8. นางสาวศรันยา แรงกุศล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  9. นายธีรภัทธ์ พงศ์พันธุ์สุข    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  10. นายบุญเจริญ ค่ายใส    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
  11. นายศุภโชค หนูทวน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 255 
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กระบวนงำนสนับสนุน 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน   กำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ                                                                                                                      

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ และหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ ์  
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่  
2. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 1. สถานที่จัดเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตล่ม  
เป็นต้น 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี     
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ สามารถปฏิบัติงาน

ได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณและให้บริการได้อย่างรวดเร็ว ทันก าหนดเวลา 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดกำรด้ำนสำรบรรณ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวข้อง          
กับงานสารบรรณ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์       
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ 
กรณีไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงานไม่มีผู้ลงนาม
ด าเนินการส่งคืน 

 3 นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนังสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๔. คัดแยกหนังสือ จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วน  
เพ่ือด าเนินการก่อน – หลัง 
 
 

 ๕ นาที/เรื่อง - กลุ่ม/ฝ่ายในกองการ
เจ้าหน้าที่ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

       

       

       
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

๕. เสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 

 ๕ นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. แจ้งเวียน  ๕ นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝ่าย  ๕ นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๘. หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณาสั่งการ 
    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ
ช่องการปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในส านักฯ 
หากเป็นหนังสือด่วนมีก าหนดระยะเวลาแจ้งเวียน  
หนังสือทันที 

 ๕ นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. ด าเนินการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
 

 30 นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
และเสนอ ผอ.ลงนาม 

 ๕ นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุด            
ส่งหนังสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
Yes 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes 

No 

 

ไปข้อ 12  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

๑2. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
      ๑2.๑ ส่งหนว่ยงานภายนอก  
              - เก็บส าเนาหนังสือ 
              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
      ๑2.๒ ส่งหนว่ยงานภายใน  
              - เก็บส าเนาหนังสือ 
              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 1  วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑3. จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
             - แฟ้มส าเนาหนังสือภายนอก 
             - แฟ้มส าเนาหนังสือภายใน 
             - แฟ้มหนังสือเวียน 

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑4. ติดตามและประเมินผล 
 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บ  
      (นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
      - หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็น
เรื่องท่ีเกิดข้ึนประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
      - หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนา 
ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
เกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 15  วัน - หัวหน้าส่วนราชการ  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้         
เพ่ือการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
      - หนังสือที่เป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐาน 
ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม 
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 
16. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

17. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

 7 วัน - คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

19. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือ        
ขอท าลายพร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน - คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

20. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานหนังสือขอท าลาย 
 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

21. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ พิจารณา 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

 Yes No 

 

Yes 

No 

 

Yes 
No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

22. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

23. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

24. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

 3 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย  

25. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค    
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : รับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 

 2. นางสมกิจ วิริยะนันทกุล   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : 1. นายเข็มชาติ  นาคค า  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 

  2. นางสาวสุรรีัตน์ เอ้ียงสันเทียะ เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
  3. นางสาวอัมพร ช่างเรือน  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน   เงินทดรองรำชกำร                                                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ 
2. กองคลัง 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 เปน็ไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน  -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนเงินทดรองรำชกำร  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนเงินทดรองรำชกำร  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน และการมอบอ านาจที่เกี่ยวข้อง  
พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 15 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝ่าย 
 

 10 นาที - กลุ่ม/ฝ่าย  

3. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน          
ทดรองราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในกองการเจ้าหน้าที่) 

                                             No 1 วัน - ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

Yes 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 
เงินทดรองราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 
 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบันทึกหักล้าง            
เงินยืมทดรองราชการตามผลการใช้จ่ายจริง และจัดท าบันทึก
เสนอผู้อ านวยการเพ่ือส่งกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายใน
กองการเจ้าหน้าที่) 

 3 วัน - ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

7. ประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจ าเดือน 30 วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันที่รับเงิน) 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืม และส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 

 2. นางสาววชิราภรณ์ สอนอาจ  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
 
 

No 

Yes 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน   กำรบริหำรยำนพำหนะ                                                                                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ 2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. ระเบยีบและข้อก าหนดอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่องระเบียบการใช้รถราชการ - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

การขอใช้รถราชการเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ 
รถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถยนต์  
ที่ด าเนินการถูกต้องและบันทึกการใช้รถยนต์ครบถ้วน 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรบริหำรยำนพำหนะ  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรบริหำรยำนพำหนะ  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์  3 นาที - กลุ่ม/ฝ่าย  

2. เสนอขออนุญาตการใช้รถยนต์ 
 

 10 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. เสนอผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติการใช้รถยนต์ 
     

 30 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ลงตารางเวลาพนักงานขับรถ 
 

 15 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. พนักงานขับรถรับกุญแจ 
 

 5 นาที - พนักงานขับรถ  

Yes 
No 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

6. บันทึกเลขไมล์ในสมุดก่อนออกเดินทาง  5 นาที - พนักงานขับรถ  

7. ปฏิบัติภารกิจตามท่ีแผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา
พนักงานขับรถ 

 เวลาตามภารกิจ - พนักงานขับรถ  

8. บันทึกเลขไมล์ในสมุดหลังการเดินทาง  2 นาท ี - พนักงานขับรถ  

9. ตรวจสอบรถยนต์หลังการใช้งาน 
แจ้งสภาพรถยนต์/ท าความสะอาดรถยนต์ 

 30 นาที - พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 

10. พนักงานขับรถคืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน  15  นาที - พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

 

11. สรุปผลการด าเนินงาน และประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 30  นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมำยเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ระดับความส าเร็จในการบริหารยานพาหนะ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน   กำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง)                                                                                                                                                                                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ 
2. กองคลัง 
3. ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือแจ้งเวียนของกรมบัญชีกลาง/ส านัก
งบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
4. แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  1. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. การจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใสและคุ้มค่ากับงบประมาณ 

4 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี     
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-   

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง 
ตามท่ีระเบียบก าหนด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

- - (ข้ันตอนที่ 1 - 11) - (ข้ันตอนที่ 12 ) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (วิธีเฉพำะเจำะจง) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้าง และสอบถาม       
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย  

 4 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดท า 
ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหน่าย/ 
ผู้รับจ้าง 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้ขาย/รับจ้าง 

 

4. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ และราคาพร้อมทั้งรวบรวม      
เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ     
และด าเนินการในระบบ e-GP 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
 

 

6. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม     
และด าเนินการในระบบ e-GP     

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 

7. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจ้าง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/ 
จ้าง พร้อมรับส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการ 
ในระบบ   e-GP 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้ขาย/รับจ้าง 

 

8. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ตามวันที่ระบุในสัญญา 
ซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e-GP 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้ขาย/รับจ้าง 

 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/ 
งานจ้างและด าเนินการในระบบ e-GP (ส่งต่อไปกระบวนงาน
เบิกจ่ายพัสดุ)  

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 

10. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 
บาทข้ึนไป) ด าเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด าเนินการ       
ในระบบ e-GP 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12. สรุปผลการด าเนินงาน และประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 
ท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

No 

Yes 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหนา้ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 

 2. นางสาววชิราภรณ์  สอนอาจ  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน   กำรเบิกจ่ำยวัสดุ                                                                                                                                                                                                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ 2 
กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
3. กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือแจ้งเวียนของกรมบัญชีกลาง/ 
ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  - 
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส และมีความคุ้มค่ากับงบประมาณ 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ส านักงานพร้อมทั้งลงบัญชีได้ถูกต้องไม่ผิดพลาด 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงำน การใช้ไฟล์ Excel แทนการเขียนค าขอเบิก - ยืม วัสดุส านักงาน  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบิกวัสดุ 
 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ลงทะเบียนเบิกพัสดุ และออกเลขที่ใบเบิกพัสดุ 
โดยการลงทะเบียนเบิกพัสดุ ผ่านแบบฟอร์มในระบบ 
excel ที่ฝ่ายบริหาร กองการเจ้าหน้าที่ก าหนด 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

4. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่อนุมัติจ่ายพัสดุ 
 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

 

5. บันทึกรายการจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุ 
 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

 

No 

YES 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ       
(ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง) 

 ส่งวันที่ 5  
ของทุกเดือน 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
  3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การด าเนินงานการเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน    กำรบริหำรครุภัณฑ์                                                                                                                                 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กลุ่ม/ฝ่ายของกองการเจ้าหน้าที่ ๓ 
กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือแจ้งเวียนของกรมบัญชีกลาง/ 
ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17 และฉบับที่ 31 
5. คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 

๑ 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน -  - 
ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส และคุ้มค่ากับงบประมาณ ๔ 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 
 

-  
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการลงทะเบียน

คุมวัสดุครุภัณฑ์ครบถ้วน ถูกต้อง 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ (ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์)  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรบริหำรครุภัณฑ์  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรบริหำรครุภัณฑ์  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์                
(ใหม่/ซ่อม) 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึก           
ในทะเบียน ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ์ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหว่างปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์
ประจ าปี 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์ 
(ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน 
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. เสนออนุมัติจ าหน่ายครุภัณฑ์  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวอัมพร ช่างเรือน เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน กำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำ                                                                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  บุคลากรภายในกองการเจ้าหน้าที่     3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่  4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ 
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554, สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560, สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 และสิทธิ
ประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2566 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ได้รับใบลาล่าช้า 5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความถูกต้องของสถิติการลา 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี      
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 
 

ร้อยละความส าเร็จของการบันทึกการมาปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง และสรุปวันลา
ประจ าเดือนส่งทันตามก าหนดเวลา 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6)  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดท ำงบเดือนวันลำ  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
(ข้ันตอนที่ 1) - (ข้ันตอนที่ 2 - 6) - (ข้ันตอนที่ 7 - 8) 

  2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดท ำงบเดือนวันลำ  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ 
พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 
 

 15 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ.อนุมัติตามล าดับชั้น  
ยกเว้น ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหาร
ระดับสูง กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปที่มาปฏิบัติ
ราชการ กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

                          ไมอ่นุมตั ิ
               
 
             อนมุัต ิ

 

1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๓. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ  30 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ลงระบบ DPIS เพ่ือความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  30 นาท ี - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

       

 

       

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จัดท ารายงานงบเดือนวันลา 
 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./ก.ย.) 
ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. จัดส่งรายงานงบเดือนวันลาให้กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบ าเหน็จความชอบ 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุน   กำรจัดท ำค ำของบประมำณ                                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ล ำดับ 

ควำมส ำคัญ 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่  1 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

1. แนวทางการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และองค์ความรู้ของผู้ปฏิบัติงาน 5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี     
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี มีความถูกต้อง
เป็นไปตามแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD)  
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กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำนกำรจัดท ำค ำของบประมำณ  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 
(ข้ันตอนที่ 1) - (ข้ันตอนที่ 2 - 12) - (ข้ันตอนที่ 13 ) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำนกำรจัดท ำค ำของบประมำณ  

ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดท า
งบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 7 วัน  
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า ตามแนวทาง 
และแบบฟอร์มที่ได้รับแจ้งจากส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 7 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณ               
ให้ทุกกลุ่ม/ฝ่าย จัดท ารายละเอียด  

 1 วัน 
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. จัดท ารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
น าเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหาร และจัดหา 
ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ามี) 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

5. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ 
พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ 

 30 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ประชุมพิจารณาการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี    
(งบด าเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบลงทุน) 
 

 7 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย  

7. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
งบรายจ่ายอื่น  

 7 วัน - หัวหน้าส่วนราชการ  

8. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบที่ก าหนด 
ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ และปรับปรุงค าขอให้สอดคล้อง รวมทั้ง
จัดส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 3 วัน - กลุ่ม/ฝ่าย  

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
จากส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายจัดท าข้อมูลชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบค าขอ 
งบประมาณปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
ส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถ้ามี) หรือเข้าร่วม 
การชี้แจงกรณีผู้บริหารมอบหมาย 
 

 2 วัน - ผู้อ านวยการ/กลุ่ม/
ฝ่าย 

 

Yes No ไปขอ้ 5. 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน  
(Work Flow) 

ผังงำน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง* 

12. ติดตามผลวงเงินงบประมาณที่ได้รับแจ้งการจัดสรร         
จาก ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงาน 
รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน) 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ครอบคลุม และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นางสาวสุรีรัตน์ เอ้ียงสันเทียะ  เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
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คณะผู้จัดท า 
 

    ที่ปรึกษา  นางสาวขวัญเรือน    มงคลสวัสดิ์ ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี  

       นางวลีพร  นนทิการ ผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

   คณะผู้จัดท า  นายกุลพล  รัตนโสภณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

      นายณัฐวุฒิ  ทุมทอง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  

      นางสาวลลนา  นาชัยรัตน์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

      นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

      นางสาวกมลวรรณ กฤตสัมพันธ์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

      นายธเนศ  แก้วจังหาร บุคลากร 

      นางสาวนิตยา  ชัยสว่าง บุคลากร 

 


