
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

กระบวนงานกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 กระบวนงานท่ี 1 : การอ านวยการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน  

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ภำครัฐ หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงำนนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ที่เก่ียวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) ที่เก่ียวข้อง 
3. ภำคเอกชน ที่เก่ียวข้อง 
4. ภำคกำรศึกษำ 
5. ภำคเีครือขำ่ยด้ำนเกษตรกรรมยัง่ยืน 
6. เกษตรกร 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ภำครัฐ หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงำนนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ที่เก่ียวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) 
๒. ภำคเอกชน  ที่เก่ียวข้อง 
๓. ภำคกำรศึกษำ 
๔. ภำคเีครือขำ่ยด้ำนเกษตรกรรมยัง่ยืน 
5. เกษตรกร 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระรำชบญัญตัิข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
- พระรำชกฤษฎีกำคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิม่เติมถงึฉบบัที ่8 พ.ศ.2553)  
- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
- พระรำชบญัญตัิกำรจดัซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

                                

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. กำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำร ของหน่วยงำนที่เก่ียวข้องแยกสว่น ขำดกำรบูรณำกำรระหว่ำงกัน                     
ท ำให้กำรขับเคลื่อนเกษตรกรรมยัง่ยืนไม่เกิดผลทีเ่ป็นรูปธรรมในภำพรวม 

2. กำรรำยงำนผลกำรเพิ่มพื้นที่เกษตรกรรมยัง่ยืนยงัไม่สำมำรถตรวจสอบควำมซ้ ำซ้อนของพื้นที่ได้ 
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหำรกำรพฒันำระบบเกษตรกรรมยั่งยืนเพื่อพิจำรณำแผนงำน/โครงกำรใหเ้กิด
กำรบูรณำกำรและสอดคล้องกับแผนสง่เสริมและพฒันำระบบเกษตรกรรมยัง่ยืน 

2. ติดตำมกำรด ำเนินกำรขบัเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน และรำยงำนผลต่อคณะกรรมกำรบริหำรหำรกำรพัฒนำ
ระบบเกษตรกรรมยั่งยืน 

๓ 

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

ประเด็นการพัฒนาท่ี 2 ยกระดับขดีควำมสำมำรถในกำรแขง่ขนัของภำคเกษตร 

แนวทำงกำรพัฒนำ  2) เกษตรปลอดภัย พัฒนำคุณภำพมำตรฐำนและระบบกำรรับรองควำมปลอดภัยในระดับ
ต่ำงๆ รวมถึงกำรตรวจสอบย้อนกลับให้เป็นที่ยอมรับของตลำดทั้งในและต่ำงประเทศ ส่งเสริมและสนับสนุน              
กำรผลิตสินค้ำเกษตรที่ได้คุณภำพ มำตรฐำน และปลอดภัย เพิ่มควำมสำมำรถในกำรเข้ำถึงอำหำรอย่ำงทั่วถึง  

ประเด็นการพัฒนาท่ี 4 บริหำรจัดกำรทรัพยำกรกำรเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่ำงสมดุลและยั่งยืน 

แนวทำงกำรพัฒนำ 4) กำรสร้ำงกำรเติบโตอย่ำงยั่งยืนบนสังคมที่เป็นมิตรต่อสภำพภูมิอำกำศ ศึกษำผลกระทบ
ของ กำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศต่อพืช ปศุสัตว์ ประมง และทรัพยำกรทำงกำรเกษตร สร้ำงและพัฒนำ  
เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อรับมือกำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศ โดยพัฒนำเคร่ืองมือเพื่อกำรวิเครำะห์ 
ผลกระทบและกำรเตือนภัย 

๕ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน พื้นที่เกษตรกรรมยัง่ยืนเพิ่มขึ้น เป็น 7 ล้ำนไร่ในปีงบประมำณ พ.ศ. 25๗๐ ๔ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

1. กำรประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม Application Zoom 

2. กำรใช้ Application Line ในกำรสื่อสำร และรับสง่ข้อมูล 

3. กำรใช้ E-mail ในกำรสง่ข้อมูลและหนังสือเชิญในกำรประชุม 

8 



3 
 

กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนใหเ้ป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุม่กิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมข้อมูล ศึกษำ และ
วิเครำะห์ สถำนกำรณ์ของระบบ
เกษตรกรรมยัง่ยืน 

 

 1 เดือน - กนท. - 

2. แตง่ตั้งคณะกรรมกำร/
คณะอนุกรรมกำร/คณะท ำงำน ที่
เก่ียวข้อง 

 

 2 อำทิตย ์ - กนท. - 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง 

3. ยกร่ำงแผนขบัเคลื่อน
เกษตรกรรมยัง่ยืน 

 

 1 เดือน - กนท. - 

4. จัดประชุมคณะกรรมกำร            
เพื่อพิจำรณำแผนขบัเคลื่อน
เกษตรกรรมยัง่ยืน 

 

 1 เดือน - คณะกรรมกำรบริหำรกำร
พัฒนำระบบเกษตรกรรม
ยั่งยืน 

- 

5. แจ้งหน่วยงำนที่เก่ียวข้องให้
ด ำเนินกำรตำมแผนขบัเคลื่อน
เกษตรกรรมยัง่ยืน 

 1 อำทิตย ์ - หน่วยงำนสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- 

6. รวบรวม วิเครำะห์ แผนงำน/
โครงกำร และจดัท ำสรุปใน
ภำพรวมเสนอต่อคณะกรรมกำร 

 1 เดือน - กนท. - 

7. ติดตำม รวบรวม วเิครำะห์
และสรุปผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนงำน และจัดท ำรำยงำน
สรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อ
คณะกรรมกำรและผู้บริหำร 

 1 เดือน - กนท. - 

 
 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรรำยงำนผลกำรเพิ่มพื้นที่เกษตรกรรมยั่งยืนเป็นไปตำมแผนฯ  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รบัผิดชอบหลัก  : นำงสำวยุพดี เมธำมนตร ี เบอร์ติดต่อ : 415 
ผู้สนบัสนุนกำรปฏิบัติงำน  :                - เบอร์ติดต่อ :   - 
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การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
 กระบวนงานท่ี 2 : โครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน (เกษตรผสมผสำน) ปงีบประมำณ พ.ศ. 2566 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

เกษตรกรผูส้มัครใจเข้ำร่วมโครงกำรฯ และมีคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด ๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หน่วยงำนต่ำง ๆ ในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภำคเอกชน และ   
ภำคประชำชน 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

แนวทำงกำรด ำเนินงำนกิจกรรมกำรรวมกลุม่ภำยใต้โครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน 
(เกษตรผสมผสำน) และระเบียบอื่น ๆ ของทำงรำชกำรที่เกีย่วข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เนื่องจำกมีกำรจัดสรรงบประมำณเป็นงวดและระยะเวลำที่ไม่แน่นอน จึงส่งผลให้กำร
ปฏิบัติงำนไม่ตรงกบัแผนในแต่ละช่วงเวลำทีก่ ำหนดไว้  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

 

มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในแนวทำงกำรปฏิบัตงิำนบนทิศทำงเดียวกัน และพัฒนำ
เกษตรกรผูท้ี่ผ่ำนกำรเข้ำร่วมโครงกำรฯ ให้มีควำมรู้และทักษะ สำมำรถด ำเนิน
กิจกรรมเกษตรผสมผสำน และพัฒนำผลผลิตทำงกำรเกษตรให้ได้มำตรฐำน         
โดยร้อยละ 3 ของเกษตรกรที่เข้ำร่วมโครงกำรเข้ำสู่ระบบกำรรับรองมำตรฐำนสินค้ำเกษตร 

4 

 

 

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

ยุทธศำสตร์ชำติด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 
ประเด็น: กำรเกษตรสร้ำงมลูค่ำ 
เป้ำหมำย: ประเทศไทยเป็นประเทศที่พัฒนำแล้ว เศรษฐกจิเติบโตอย่ำงมเีสถียรภำพ
และยั่งยืน 
แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ ประเด็น: กำรเกษตร 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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เป้ำหมำยระดบัประเด็น: ผลิตภำพกำรผลิตของภำคเกษตรเพิ่มข้ึน 
แผนย่อยของแผนแม่บทฯ: เกษตรปลอดภัย 
แนวทำงกำรพฒันำ: สนบัสนุนกำรบริหำรจัดกำรฐำนทรัพยำกรทำงเกษตรและระบบ
กำรผลิตทีเ่ป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ทั้งจำกกำรลด ละ เลกิกำรใช้สำรเคมีทีเ่ป็นอันตรำย 
ตลอดจนส่งเสริมกำรผลิตในระบบเกษตรกรรมยัง่ยืน อำทิ เกษตรผสมผสำน เกษตร
ธรรมชำติ เกษตรอินทรีย์ เกษตรทฤษฎีใหม่ และวนเกษตร เป็นต้น เพื่อลดผลกระทบ
ต่อสิ่งแวดล้อม ไม่มีกำรปนเปื้อนของสำรเคมีอันตรำยในสินค้ำเกษตรและอำหำร และ
สร้ำงควำมปลอดภัยและมั่นคงด้ำนอำหำรในระดับครัวเรอืน 
เป้ำหมำยแผนแมบ่ทย่อย: สินค้ำเกษตรปลอดภัยมีมลูค่ำเพิม่ขึ้น 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. จ ำนวนเกษตรกรที่ได้รบักำรสง่เสรมิ/สนบัสนุนกำรท ำเกษตรผสมผสำน จ ำนวน 
1,140 รำย 
2. จ ำนวนพื้นที่เกษตรผสมผสำนเพิ่มข้ึน 1,600 ไร ่
3. ร้อยละ 3 ของเกษตรกรทีเ่ข้ำร่วมโครงกำรเข้ำสู่ระบบกำรรบัรองมำตรฐำนสินค้ำ
เกษตร 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. กำรประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม Application Zoom 
2. กำรใช้ Application Line ในกำรสือ่สำร และรบัสง่ข้อมลู 
3. กำรใช้ E-mail ในกำรรับส่งข้อมูล 

7 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่  1 ) (ระบุขั้นตอนที่  2  ) (ระบุขั้นตอนที่  ๓-9 ) (ระบุขั้นตอนที่  ๑๐-11 ) (ระบุขั้นตอนที่  ๑2 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน โครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน (เกษตรผสมผสำน) ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

กิจกรรมที่ ๑ การจัดท ารายละเอียดโครงการฯ 
และค าของบประมาณ 

1. จัดท ำรำยละเอียดโครงกำรฯ และค ำขอ
งบประมำณ เพื่อเป็นกรอบในกำรขอ และชี้แจง
กำรของบประมำณ 

 

 

 

 

 

1 เดือน 

 

 

- กนท. 

 

 

- 

๒. จัดท ำแนวทำงกำรด ำเนินงำนโครงกำรฯ    
ให้ผู้บริหำรเห็นชอบ 

 1 เดือน - กนท. 

 

- 

อนุมัติ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

 

3. จัดท ำหนังสือแจ้งเกษตรและสหกรณ์จังหวดั 
ด ำเนินกำรคัดเลือกกลุ่มเกษตรกรเข้ำร่วม
โครงกำรฯ ตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 

 2 สัปดำห์ - กนท. 

 

- 

๔. ตรวจสอบจ ำนวนกลุ่มเกษตรกรของแต่ละ
จังหวัดเพื่อจัดสรรให้ครบตำมเป้ำหมำยและ
สอดคล้องกับงบประมำณที่ได้รับ 

 2 สัปดำห์ - กนท. 

 

 

- 

 

กิจกรรมหลักที่ ๒ การจัดท าแผนงานของ
โครงการฯ 

5. จัดส่งแนวทำงกำรด ำเนินงำนโครงกำรฯ 
เ พื่ อ ใ ห้ ผู้ ที่ เ ก่ี ย ว ข้ อ ง ยึ ด ถื อปฏิ บั ติ  แ ล ะ
ประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินงำนของโครงกำรฯ  

  

 

2 สัปดำห์ 

 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- กลุ่มเกษตรกร 

 

 

 

- 

6. จัดสรรเงินและโอนเงินงบประมำณ ให้ตำม
จ ำนวนกลุ่มเกษตรกรเป้ำหมำยที่ได้รับกำร
จัดสรร 

 

 

 

 

2 สัปดำห์ 

 

- กนท. 

 

- 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

กิจกรรมหลักที่ ๓ กำรด ำเนินกำรตำมแผนของ
โครงกำรฯ 

7. จัดเวทีเพื่อให้ควำมรู้กำรเข้ำสู่ระบบกำร
รับรองมำตรฐำนสินค้ำเกษตร เพื่อจัดท ำแผน
ส่งเสริมกำรพัฒนำกลุ่มเกษตรกร 

  

 

2 สัปดำห์ 

 

 

- สนง.กษ.จ. 

- กลุ่มเกษตรกร 

 

 

- 

8. ประสำนหน่วยงำนที่เก่ียวข้องเป็นวิทยำกร 
เพื่อส่งเสริมให้ควำมรู้กับกลุ่มเกษตรกร โดยจัด
กระบวนกำรเรียนรู้ด้ำนกำรผลิต กำรแปรรูป 
และกำรตลำด เพื่อให้เข้ำสู่ระบบกำรรับรอง
มำตรฐำนสินค้ำเกษตร  

 2 สัปดำห์ 

 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

 

- 

 

9. ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรของกลุ่ม
เกษตรกร 

  

 

 

 2 เดือน - สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

- กลุ่มเกษตรกร 

- 

ไม่อนุมัต ิอนุมัต ิ
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

 

กิจกรรมหลักที่ ๔ การติดตามและประเมินผล
โครงการ 

10. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และ
เจ้ำหน้ำที่ของ กนท. ติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร และรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนโครงกำรฯ 

  

 

12 เดือน  
(เดือนละ 1 ครั้ง) 

 

 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

 

 

- 

 

๑1. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและกำรประเมินผล
โครงกำรฯ ต่อผู้บริหำร 

 12 เดือน  

(ไตรมำสละ 1 ครั้ง 
และสิ้นสุดโครงกำรฯ) 

- กนท. - 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
      มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน): 
   (1) จ ำนวนเกษตรกรที่ได้รับกำรส่งเสริม/สนับสนุนกำรท ำเกษตรผสมผสำน จ ำนวน 1,140 รำย 
   (2) จ ำนวนพื้นที่เกษตรผสมผสำนเพิ่มขึ้น 1,600 ไร ่
   (3) ร้อยละ 3 ของเกษตรกรที่เข้ำร่วมโครงกำรเข้ำสู่ระบบกำรรับรองมำตรฐำนสินค้ำเกษตร 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงรำมำรินทร์  กระบวนรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-6298975 ภำยใน 283 

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวรัชดำภรณ์ อินทรวิเชียร เบอร์ติดต่อ : 02-6298975 ภำยใน 283 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
 กระบวนงานที่ 3 : กิจกรรมกำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกบักำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดินในระดับต่ำง ๆ  ๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกบักำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดินในระดับต่ำง ๆ และเกษตรกร /บุคคล 
ที่มีคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์ทีก่ ำหนดเข้ำรับกำรสรรหำ 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่ำด้วย กำรส่งเสริมและจัดสวัสดิกำรส ำหรบัปรำชญ์
เกษตรของแผ่นดิน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบคณะกรรมกำรสง่เสรมิปรำชญ์เกษตรของแผน่ดินว่ำด้วย หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรร
หำปรำชญเ์กษตรของแผ่นดิน พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิม่เติม  
- ระเบียบอื่น ๆ ของทำงรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ขำดงบประมำณสนบัสนุนในข้ันตอนกำรสรรหำปรำชญเ์กษตรของแผ่นดินในระดับจังหวัดและ
ระดับเขต ท ำให้มีข้อจ ำกัดในกำรจัดประชุมของเจ้ำหน้ำที่   

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

 

ปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน สำมำรถเป็นต้นแบบในกำรด ำรงชีวิตและประกอบอำชีพ
เกษตรกรรมตำมแนวปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

4 

 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

 

  

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

ยุทธศำสตร์ชำติด้ำนกำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 
ประเด็น: กำรเกษตรสร้ำงมลูค่ำ 
เป้ำหมำย: ประเทศไทยเป็นประเทศที่พัฒนำแล้ว เศรษฐกจิเติบโตอย่ำงมเีสถียรภำพและยัง่ยืน 
แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ ประเด็น: กำรเกษตร 
เป้ำหมำยระดบัประเด็น: ผลิตภำพกำรผลิตของภำคเกษตรเพิ่มข้ึน 
แผนย่อยของแผนแม่บทฯ: เกษตรปลอดภัย 
แนวทำงกำรพฒันำ: สนบัสนุนกำรบริหำรจัดกำรฐำนทรัพยำกรทำงเกษตรและระบบกำรผลิตที่
เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ทั้งจำกกำรลด ละ เลิกกำรใช้สำรเคมีที่เป็นอันตรำย ตลอดจนส่งเสริม
กำรผลิตในระบบเกษตรกรรมยัง่ยืน อำทิ เกษตรผสมผสำน เกษตรธรรมชำติ เกษตรอินทรีย์ 
เกษตรทฤษฎีใหม่ และวนเกษตร เป็นต้น เพื่อลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม ไม่มีกำรปนเปื้อน
ของสำรเคมีอันตรำยในสินค้ำเกษตรและอำหำร และสร้ำงควำมปลอดภัยและมั่นคงด้ำนอำหำร
ในระดับครัวเรือน 
เป้ำหมำยแผนแมบ่ทย่อย: สินค้ำเกษตรปลอดภัยมีมลูค่ำเพิม่ขึ้น 

8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีกำรยกยอ่งเชิดชูเกียรติแกผู่้ทรงภูมิปญัญำด้ำนกำรเกษตรในสำขำต่ำง ๆ  
 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. กำรประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม Application Zoom 

2. กำรใช้ Application Line ในกำรสือ่สำร และรบัสง่ข้อมลู 

3. กำรใช้ E-mail ในกำรรับส่งข้อมูล 

4. กำรใช้ Google Form ส ำหรับกำรลงคะแนนออนไลน ์

7 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่  1 ) (ระบุขั้นตอนที่  2  ) (ระบุขั้นตอนที่  ๓-9 ) (ระบุขั้นตอนที่  ๑๐-11 ) (ระบุขั้นตอนที่  ๑2 ) 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน กิจกรรมกำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน 

ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

1. จัดท ำรำยละเอียดโครงกำรฯ และค ำของบประมำณ 
เพื่อเป็นกรอบในกำรขอ และช้ีแจงกำรของบประมำณ 

 

  

 

1 เดือน 

- กนท.  

 

- 

๒. จัดท ำคู่มือกำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน เพื่อ
แจกจ่ำยให้กับผู้ปฏิบัติงำน 

 

 

 

 1 เดือน - กนท. 

 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ
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ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

3. จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์และท ำหนังสือแจง้หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องส ำหรบัเผยแพร่กำรสรรหำบุคคลเพื่อแต่งตัง้เชิดชู
เกียรตเิป็นปรำชญเ์กษตรของแผ่นดิน  

 1 เดือน - กนท. 

 

- 

๔. คณะท ำงำนสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดินระดับ
จังหวัดและกรุงเทพมหำนคร ประกำศสรรหำและรับสมัคร
บุคคลเพื่อแต่งตั้งเชิดชูเกียรติเป็นปรำชญ์เกษตรของ
แผ่นดิน 

 1 เดือน - สนง.กษ.จ. 

 

 

 

- 

 

5. คณะท ำงำนสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดินระดับ
จังหวัดและกรุงเทพมหำนคร พิจำรณำตรวจสอบประวัติ
และผลงำนของบุคคลที่เข้ำรับกำรสรรหำเพื่อคัดเลือก
บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมำะสมในกำรเป็นปรำชญ์เกษตรของ
แผ่นดิน โดยคัดเลือกให้เหลือสำขำละ ๑ คน พร้อมทั้ง
ตรวจสอบประวัติอำชญำกร แล้วส่งรำยช่ือพร้อมทั้งผลกำร
พิจำรณำให้คณะท ำงำนสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน
ระดับเขตพิจำรณำ 

 

  

 

1 เดือน 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงำนภำยใน
สังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ในระดับ
จังหวัดที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

- 

6. คณะท ำงำนสรรหำปรำชญเ์กษตรของแผ่นดินระดับเขต 
พิจำรณำตรวจสอบประวัติ และผลงำนบุคคลที่เหมำะสมที่

 2 เดือน - กนท. - 
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ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

เข้ำรับกำรสรรหำเป็นปรำชญเ์กษตรของแผ่นดิน โดย
คัดเลือกให้เหลอืสำขำละไม่เกิน 1 คน รวมเขตละไม่เกิน 4 
คน แล้วส่งรำยช่ือพร้อมทั้งลกำรพิจำรณำให้
คณะอนุกรรมกำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน
พิจำรณำ 

 

 

 

 - สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงำนภำยในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ในระดบัเขตที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
7. คณะอนุกรรมกำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน 
คัดเลือกผู้ที่มคุีณสมบัติเหมำะสม กับต ำแหน่งจำกรำยช่ือและ
ข้อมูลที่คณะท ำงำนสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดินจัดส่ง
มำรวมทั้งลงตรวจข้อมูลเชิงประจักษ์ในพื้นที่ของผู้ที่รับกำร
สรรหำสำขำละไม่เกิน ๓ คน พร้อมทั้งจัดท ำวิดีทัศน์แสดง
ประวัติและผลงำนของบุคคลที่ได้รับกำรคัดเลือก น ำเสนอตอ่
คณะกรรมกำรส่งเสริมปรำชญ์เกษตรของแผ่นดินเพื่อ
พิจำรณำแต่งตั้งให้เป็นปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน 

 

 

  

 

2 เดือน 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงำนภำยในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง 

- ผู้ผ่ำนกำรสรรหำฯ 

 

 

 

- 
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ข้ันตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/
ความเส่ียง* 

8. คณะกรรมกำรส่งเสริมปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน 
พิ จ ำรณำ คัด เลื อกบุ คคลที่ ได้ รั บกำร คัด เลื อกจำก
คณะอนุกรรมกำรสรรหำปรำชญ์เกษตรของแผ่นดิน ให้
เหลือสำขำละ ๑ คน แล้วประกำศแต่งตั้งเพื่อเป็นปรำชญ์
เกษตรของแผ่นดิน 

 1 เดือน 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและ 

สหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง 

- กรรมกำรผูท้รงภูมิ
ปัญญำและประสบกำรณ์ 

- 

 

10. ปรำชญ์เกษตรของแผ่นดินที่ได้รบักำรแต่งตั้งเพื่อเชิดชู
เกียรติ เข้ำรับโล่ในงำนพระรำชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัล
แรกนำขวัญ พร้อมไดร้ับเงินทุนเกียรติยศ 

  

 
1 เดือน 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงำนภำยในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่เกี่ยวข้อง 

- ปรำชญ์เกษตรของ
แผ่นดิน 

 

 

 

- 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

      มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน): 
  (1) มีกำรยกย่องเชิดชูเกียรติแก่ผู้ทรงภูมิปัญญำด้ำนกำรเกษตรในสำขำต่ำง ๆ  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงรำมำรินทร์  กระบวนรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-6298975 ภำยใน 283 

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำววัชรำภรณ์ นำห่อม  เบอร์ติดต่อ : 02-6298975 ภำยใน 283 
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การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 กระบวนงานท่ี 4  : โครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน (เกษตรทฤษฎีใหม่) 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เกษตรกรผูส้มัครใจเข้ำร่วมโครงกำรฯ และมีคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ภำครัฐ หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงำนนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

2. ภำคเอกชน  

3. เกษตรกร 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2545 ก ำหนดให้ 
กนท. ด ำเนินโครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน ซึ่งโครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน (เกษตร
ทฤษฎีใหม่) เป็น 1 ใน 5 รูปแบบของเกษตรกรรมยั่งยืน 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

ปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไม่ได้รับกำรจัดสรร
งบประมำณโครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน (เกษตรทฤษฎีใหม่) ซึ่งต้องด ำเนินกิจกรรม
ประชุมช้ีแจงโครงกำรฯ และออกตรวจติดตำมงำนในพื้นที่ร่วมกับส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด จึงท ำให้กิจกรรมดังกล่ำวไม่สำมำรถท ำได้ตำมแผนที่วำงไว้ส่งผลกระทบต่อกำร
ด ำเนินงำน 

8 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ถึ ง แม้ ไม่ ได้ รั บกำรจั ดสรร งบประมำณประจ ำ ปี งบประมำณ พ .ศ .  2566  
แต่ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สำมำรถขับเคลื่อนโครงกำรฯ ตำมภำรกิจได้ 
โดยกำรช้ีแจงและกำรติดตำมงำนส่วนใหญ่ด ำเนินกำรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งจัดท ำ
ระบบสำรสนเทศโครงกำรฯ ท ำให้กำรบันทึกข้อมูลเพื่อติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนิน
โครงกำรฯ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

5 

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

ยุทธศาสตร์ชาติ : ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 

ประเด็น: กำรเกษตรสร้ำงมลูค่ำ 

แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  

ประเด็น : กำรเกษตร 

แผนแม่บทย่อย : เกษตรปลอดภัย 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. จ ำนวนเกษตรกรที่ได้รับกำรส่งเสริมองค์ควำมรู้หลักเกษตรทฤษฎีใหม่เพิ่มข้ึน 

2. จ ำนวนเกษตรกรที่ได้รับกำรส่งเสริมเข้ำสู่กระบวนกำรรวมกลุม่เพื่อพัฒนำไปสู่เกษตรทฤษฎี
ใหม่ขั้นก้ำวหน้ำ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. ติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนโครงกำรฯ ผ่ำนระบบสำรสนเทศโครงกำรพัฒนำ
เกษตรกรรมยั่งยืน (เกษตรทฤษฎีใหม)่ : อยู่ระหว่ำงกำรจัดท ำระบบฯ 
2. กำรประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม Application Zoom 
3. กำรใช้ Application Line ในกำรสือ่สำร และรับส่งข้อมลู 
4. กำรใช้ E-mail ในกำรส่งข้อมูลและหนังสือเชิญในกำรประชุม 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนใหเ้ป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุม่กิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2-5) (ระบุขั้นตอนที่ 6-7) (ระบุขั้นตอนที่ 8-9) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กิจกรรมหลักท่ี 1 การจัดท ารายละเอียด
โครงการและค าของบประมาณ 

1 .  วิ เ ค ร ำ ะ ห์ / ต ร ว จ ส อ บ / จั ด ท ำ
รำยละเอียดข้อเสนอโครงกำร/กิจกรรมเพื่อ
ขอรับกำรจั ดสรรงบประมำณ ประจ ำปี
งบประมำณ 

 ต.ค. 64 - พ.ค. 65  กนท. / กข. / ตส. / ปม. / 
ปศ. / พด. / มม. / ส.ป.ก. 
/ กว. / กสก. / กสส. / 
สศก.  

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กิจกรรมหลักท่ี 2 การจัดท าแนวทางการ
ขับเคลื่อนโครงการฯ                 

2. จัดประชุมหำรือแนวทำงกำรด ำเนินงำน
โครงกำรฯ ร่วมกับหน่วยงำนร่วมบูรณำกำร
โครงกำรฯ 

 ก.ค. - ต.ค. 65 กนท. / กข. / ตส. / ปม. / 
ปศ. / พด. / มม. / ส.ป.ก. 
/ กว. / กสก. / กสส. / 
สศก. / สป.กษ. 

 

3. จัดท ำ/ปรับปรุงแก้ไขแนวทำงกำร
ขับเคลื่อนโครงกำรฯ 

 

 ก.ค. - ต.ค. 65 กนท. 

 

 

4. ประชุมร่วมกับหน่วยงำนร่วมบูรณำกำร
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแนวทำงกำร
ขับเคลื่อนโครงกำรฯ 

 ก.ค. - พ.ย. 65 กนท. / กข. / ตส. / ปม. / 
ปศ. / พด. / มม. / ส.ป.ก. 
/ กว. / กสก. / กสส. / 
สศก. / สป.กษ. 

 

 

5. แจ้งแนวทำงกำรขับเคลื่อนโครงกำรฯ 
แก่หน่วยงำนระดับจังหวัด 

 พ.ย. 65 - กนท.  

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

กิจกรรมหลักท่ี 3 การขับเคลื่อนโครงการฯ 

6. หน่วยงำนที่ได้รับงบประมำณจัดสรร
งบประมำณลงพื้นที่ 

 ต.ค. 65 - ก.ย. 66 กข. / ตส. / ปม. / ปศ. / 
มม. / ส.ป.ก. / สศก.  

 

 

7. หน่วยงำนร่วมบรูณำกำรโครงกำรฯ 
ด ำเนินงำนตำมภำรกจิที่ได้รบัมอบหมำย 

 ต.ค. 65 - ก.ย. 66 กนท. / กข. / ตส. / ปม. / 
ปศ. / พด. / มม. / ส.ป.ก. 
/ กว. / กสก. / กสส. / 
สศก. / สป.กษ. 

 

กิจกรรมหลักที่ 4 กำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรโครงกำรฯ 

8. ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำน
โครงกำรฯ ในรูปแบบไฟลอ์ิเล็กทรอนิกส์และ
รำยงำนผลผ่ำนระบบสำรสนเทศโครงกำรฯ 
(ขณะนี้อยู่ระหว่ำงกำรจัดท ำระบบฯ) 

 ต.ค. 65 - ก.ย. 66 - กนท. 

- ศทส. 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จงัหวัด 
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. จัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรฯ ส่งใหผู้้บรหิำรกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 ต.ค. 65 - ก.ย. 66 - กนท.  

- ผู้บริหำรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

1. มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรด ำเนินงำนโครงกำรพัฒนำเกษตรกรรมยั่งยืน (เกษตรทฤษฎีใหม่) เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน และ              
เสร็จทันเวลำ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นำยสิรวิชญ์ สุขโต  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพเิศษ    เบอร์ติดต่อ : 414 

  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นำงสำวจิตติมำ สุธีพิเชฐภัณฑ์  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฎิบัตกิำร  เบอร์ติดต่อ : 414 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 กระบวนงานท่ี 5 . โครงการส่งเสริมและพัฒนาสินค้าเกษตรชีวภาพ (สมุนไพร)                            

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

1. หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวดั 14 จงัหวดัเมืองสมุนไพร และ 9 จังหวัดข้ำงเคยีง)  
2. กลุ่มเกษตรกร/ วิสำหกิจชุมชน 
3. เกษตรกร 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ภำครัฐ หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงำนนอกสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีเ่ก่ียวข้อง 
3. กลุ่มเกษตรกร/ วิสำหกิจชุมชน 
4. เกษตรกร 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระรำชบญัญตัิผลติภัณฑ์สมุนไพร พ.ศ. 2562 
- พระรำชบญัญตัิข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.2540 
- พระรำชกฤษฎีกำคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิม่เติมถงึฉบบัที ่8 
พ.ศ.2553)  
- พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

 

5 
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ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

งบประมำณท่ีได้รับจัดสรรให้จงัหวดัมีควำมล่ำช้ำเน่ืองจำกได้รับกำรจัดสรรงบประมำณมำ
เป็นเงินงวด ท ำให้กำรจดัสรรงบประมำณไม่เป็นไปตำมแผนงำน 

 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เกษตรกรผูเ้ข้ำร่วมโครงกำรฯ สำมำรถพัฒนำคุณภำพผลผลติให้ได้มำตรฐำนตรงตำม
ควำมต้องกำรในเมืองสมุนไพร และสำมำรถเพิม่มลูค่ำของผลผลิตได้ไม่นอ้ยกว่ำร้อยละ 5 

6 

สอดรับกบัแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ประเด็นท่ี 3  ประเด็นกำรเกษตร แผนย่อย 3 เกษตรชีวภำพ 

แนวทางการพัฒนา ส่งเสริมและสนับสนุนกำรผลิต กำรแปรรูป และกำรพฒันำสินค้ำ
เกษตรและผลติภัณฑ์จำกฐำนเกษตรกรรม และฐำนทรัพยำกรชวีภำพ มีกำรยกระดับให้
เกษตรกรเป็นผู้ประกอบกำรวิสำหกิจกำรเกษตรขนำดกลำงและเล็กบนฐำนทรัพยำกร
ชีวภำพ ตลอดจนมีกำรใช้ฐำนจำกกำรท ำเกษตรกรรมยัง่ยืนซ่ึงเปน็ระบบกำรผลิต 

ที่ค ำนึงถึงระบบนิเวศ สภำพแวดล้อม และควำมหลำกหลำยทำงชีวภำพเพื่อใชป้ระโยชน์
และต่อยอดไปสู่สินค้ำเกษตรชีวภำพ ตลอดจนสนับสนุนให้มีกำรน ำวัตถดุิบเหลือทิ้งทำง
กำรเกษตรมำใช้ในอุตสำหกรรมและพลังงำนที่เก่ียวเน่ืองกับชีวภำพได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

เป้าหมายของแผนย่อย  สินค้ำเกษตรชีวภำพมีมูลค่ำเพิ่มขึ้น 

การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บทฯ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ได้สนับสนุนกำรด ำเนินงำนและอ ำนวยกำรให้กับหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเพื่อ
ขับเคลื่อนกำรผลิตสมุนไพร โดยพัฒนำพื้นที่กำรปลูกพืชสมุนไพรเชิงเศรษฐกิจในเมือง
สมุนไพรและจังหวดัใกล้เคยีง และส่งเสริมให้เกษตรกรที่ปลูกพชืสมุนไพรสำมำรถรวมกลุ่ม
เป็นวิสำหกิจชุมชนหรือแปลงใหญ่เพื่อปลูกพชืสมุนไพรที่ได้มำตรฐำน GAP หรอืเกษตร
อินทรีย์ และสำมำรถน ำไปแปรรูปวัตถุดิบสมุนไพรเบื้องต้นเพื่อสง่ขำยหรือน ำไปท ำยำที่มี
สำรส ำคญัที่ตรงควำมต้องกำรแหล่งจ ำหน่ำยหรือในโรงพยำบำลหรือที่ได้มำตรฐำน รวมทัง้ 

3 
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มีกำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสมุนไพรเพื่อใช้ในกำรสง่เสริมกำรผลิตและเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ข้อมูลสมุนไพร 

แผนปฏิบัติการด้านสมุนไพรแห่งชาติ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2566-2570 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง มีกำรขบัเคลื่อนงำนตำมนโยบำย
ผ่ำนคณะอนุกรรมกำรวัตถุดิบสมุนไพร รับผดิชอบยทุธศำสตร์ที ่1 สง่เสริมกำรผลติและแปร
รูปวัตถดุิบสมุนไพรให้มีคุณภำพและมำตรฐำน   

วัตถุประสงค์  

1. ส่งเสริมกำรปลูกพืชสมุนไพร แปรรูปวัตถุดบิสมุนไพรเบื้องต้นอยำ่งมีคุณภำพ และได้
มำตรฐำน 

2. ส่งเสริมให้มีกำรใช้เทคโนโลยีในกระบวนกำรผลิตและแปรรูป 
3. ส่งเสริมกำรซ้ือขำยทีส่ำมำรถสะท้อนกลไกตลำดได้อย่ำงเหมำะสม ร่วมกับกำรมีกลไก

รับคุณภำพวตัถดุิบและวัตถุดิบแปรรูปเบื้องต้น 
 ตัวชี้วัด 

1. ในปี 2570 พื้นที่ปลูกสมุนไพรได้มำตรฐำนเพิ่มขึ้นไม่น้อยกว่ำ 50,00 ไร่ 
2. แผนที่ควำมเหมำะสมของดินส ำหรับพืชสมุนไพรเพิ่มขึ้น 30 พืช 
3. กลุ่มเกษกร วิสำหกิจชุมชน สหกรณ์ มีกำรแปรรูปสมุนไพรเบื้องต้นที่มีคุณภำพได้

มำตรฐำนตำมควำมต้องกำรของตลำดเพิ่มขึ้นอย่ำงน้อย 60 แหง่  
4. มีกำรผลิตสมุนไพรครบวงจรเชื่องโยงกับห่วงโซ่อุปทำน (Supply chain) ในประเทศ

อย่ำงน้อย 5 แหง่  
5. ห้องปฏบิัติกำรที่ให้บริกำรตรวจคุณภำพวัตถุดิบสมุนไพรผ่ำนกำรรับรองมำตรฐำน ISO 

17025 ในป ี2570 ไม่น้อยกว่ำ 8 แห่ง 
6. ระบบฐำนข้อมูลพืชสมุนไพร อย่ำงน้อย 1 ฐำน 
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7.  เกษตรกรหรือสถำบันเกษตรกรร้อยละ 5 จำกกำรสง่เสริมกำรผลิตสำมำรถเขำ้สู่ระบบ
ตลำดออนไลน์หรือตลำดรับวตัถดุิบสมุนไพรหรือตลำดสมุนไพรชุมชน 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน กลุ่มเกษตรกร วิสำหกิจชุมชน ในเมืองสมุนไพร 14 จงัหวดั และ 9 จังหวัดข้ำงเคยีง มีกำร
ผลิตวตัถดุิบสมุนไพรที่มีคุณภำพได้มำตรฐำน จ ำนวน 720 รำย 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. กำรประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม Application Zoom 
2. กำรใช้ Application Line ในกำรสื่อสำร และรับสง่ข้อมูล 
3. กำรใช้ E-mail ในกำรสง่ข้อมูลและหนังสือเชิญในกำรประชุม 
4. กำรใช้ webpage ในกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูล 

 
8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเส่ียง 

1. ทบทวน/วิเครำะห์/ตรวจสอบ/แนวทำงกำรจดัท ำข้อมูล/ข้อเสนอ
โครงกำร/กิจกรรม เพื่อขอรับงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 

 

 ก.ค - ส.ค. 65 - กนท. - 

2. วิเครำะหแ์ละจัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 

 

 

  
 

 

  

ก.ค - ส.ค. 65 - กนท. 

 

 

 

 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเส่ียง 

 

3. ชี้แจงกรอบ/แนวทำงกำรเสนอของบประมำณ ประจ ำปงีบประมำณ 
และจัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจงงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ  
ของส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (เสนอ 
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญฯ พิจำรณำ) 

 

 ก.ค - ส.ค. 65 - กนท - 

4. วิเครำะห์/จดัท ำแผนงำนกำรปฏิบตังิำน และแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ / จดัท ำคู่มือโครงกำรฯ ให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์
จังหวดั 

 

 ก.ย. - ต.ค. 65 - กนท. - 

5. จัดสัมมนำชีแ้จงโครงกำรฯ ให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จงัหวดั 

 

 ก.ย. - ต.ค. 65 - กนท. 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวดั 

 

- 

6. พิจำรณำ/จดัสรรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

 

 

 ต.ค. - ธ.ค. 65 - กนท. 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวดั 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเส่ียง 

7. สนับสนุน/ด ำเนินงำน โครงกำร/กิจกรม ตำมแผนที่ก ำหนด 

 

 

 

 

 
 

 

ต.ค. 65 - ก.ย.66 - กนท. 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวดั 

 

 

- 

8. ติดตำม/ประเมินผล โครงกำร/กิจกรรม  

 

 

 

 ต.ค. 65 - ก.ย.66 

(รำยเดือน) 

- กนท. 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวดั 

 

9. จัดท ำรำยงำนสรุปผลโครงกำร  

 

 

 ก.ย.66 - กนท. 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : พัฒนำคุณภำพผลผลิตสมุนไพรให้ได้มำตรฐำนตรงตำมควำมต้องกำรในเมืองสมุนไพร และสำมำรถเพิ่มมูลค่ำของ
ผลผลิตได้ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 5  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวสุมนำ มณีพิทักษ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6298971 ภำยใน 416 

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวกัลยำภัสร์ แก้วขำว           เบอร์ติดต่อ : 02-6298971 ภำยใน 416 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานท่ี 6 . กำรอ ำนวยกำรขับเคลือ่นศูนย์เทคโนโลยีเกษตรและนวัตกรรม (AIC)          

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

1. ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. สถำบันกำรศึกษำที่เป็นศูนย์ AIC  
3. ภำครัฐ หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4. ภำครัฐ หน่วยงำนนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
5. เกษตรกรและผู้ที่สนใจ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. สถำบันกำรศึกษำที่เป็นศูนย์ AIC 
2. ภำครัฐ หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
3. ภำครัฐ หน่วยงำนนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง  
4. ภำคเอกชนที่เก่ียวข้อง 
5. เกษตรกร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบยีบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่ำด้วยกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนของ 
ศูนย์เทคโนโลยีเกษตรและนวตักรรม (Agritech and Innovation Center : AIC) 
พ.ศ. 2563 
- คู่มือกำรขับเคลื่อนศูนยเ์ทคโนโลยีเกษตรและนวัตกรรม (Agritech and Innovation 
Center : AIC) 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ไม่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณใหส้ ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวดั (รองประธำน
และเลขำนุกำรคณะกรรมกำรศูนย์ AIC จงัหวดั) ในกำรสนับสนุนอ ำนวยกำรขับเคลื่อน 
ในระดับพื้นที่ 

7 
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2. ศูนย ์AIC บำงศูนย ์ไม่อัพเดทข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล AIC (INNOVATION CATALOG) 
ให้เป็นปัจจุบัน 

3. ในบำงคร้ังระบบฐำนข้อมูล AIC (INNOVATION CATALOG) เกิดควำมขดัข้อง ท ำให้
ศูนย์ AIC ไม่สำมำรถบันทึกข้อมูลลงในระบบได ้

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำร AIC ทุก 2 เดือน เพื่อตดิตำมควำมก้ำวหน้ำของ 
กำรด ำเนินงำนให้เป็นตำมแผนปฏิบตัิงำนกำรขับเคลื่อนศูนย ์AIC 

2. สรุปผลกำรขบัเคลื่อนแบบบูรณำกำรในระดับพื้นที่ เพื่อเสนอผู้บริหำรกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เป็นรำยไตรมำส 

6 

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

ประเด็นท่ี 3  ประเด็นกำรเกษตร  แผนย่อย 5 เกษตรอัจฉริยะ 

แนวทางการพัฒนา พัฒนำศักยภำพเกษตรกรในกำรเขำ้ถงึและใช้ประโยชน์จำกเทคโนโลยี
และนวัตกรรมทำงกำรเกษตร กำรจดักำรภำคเกษตรทีเ่ป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รวมถงึ 
องค์ควำมรู้ด้ำนกำรผลิตและกำรตลำดต่ำง ๆ ตลอดจนกำรใช้ประโยชน์จำกเทคโนโลยี
อวกำศและภูมิสำรสนเทศ เทคโนโลยีดิจิทัล ฐำนข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเกษตรตำ่ง ๆ 
เพื่อกำรวำงแผนกำรเกษตรและพฒันำเกษตรกรใหเ้ป็นเกษตรกรอัจฉริยะที่มีขีด
ควำมสำมำรถในกำรแขง่ขัน 

เป้าหมายของแผนแม่บทย่อย สินค้ำที่ได้จำกเทคโนโลยีสมัยใหม่/อัจฉริยะมีมูลค่ำเพิ่มขึ้น 

การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บทฯ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ร่วมสนับสนุนกำรจัดตัง้ศูนย์เทคโนโลยีเกษตรและนวตักรรม (Agritech and 
Innovation Center หรือ AIC)เพื่อเป็นศูนย์กลำงให้บริกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเชื่อมโยง
ควำมร่วมมือด้ำนเทคโนโลยีและนวัตกรรมระหว่ำงภำครัฐ ภำคเอกชน ภำคเกษตร และ
สถำบันกำรศึกษำเป็นแหลง่รวบรวมเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร ภมิูปัญญำทำงกำรเกษตร 
และนวัตกรรมด้ำนกำรเกษตรของจงัหวดัส่งเสริมกำรพฒันำเทคโนโลยีเกษตร กำรประดษิฐ์

3 
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นวัตกรรม เคร่ืองจักรกลเกษตร เป็นแหล่งเรียนรู้และสนับสนุนSmart Farmer รวมถงึ 
Young Smart Farmer รวมทั้ง มีกำรด ำเนินงำนสนับสนุนกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำ
แพลตฟอร์มข้อมูลส ำหรับระบบเกษตรอัจฉริยะ ซ่ึงจะใช้เป็นแหล่งจัดเก็บรวบรวม ข้อมูล 
สำรสนเทศ องค์ควำมรู้จำกนักวิชำกำร ผูเ้ชี่ยวชำญ ส ำหรับกำรท ำกิจกรรมกำรเกษตร และ
ข้อมูลที่ได้จำกอุปกรณ์ตรวจวัดต่ำง ๆ จำกแปลงเรียนรู้และสถำนีฐำนของหน่วยงำนภำครัฐ 
ซ่ึงจะน ำไปใช้พัฒนำต่อยอดกับกำรท ำกำรเกษตรแบบแม่นย ำ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1) มีกำรรำยงำน (Update) Innovation Catalog ของ AIC ในระบบฐำนข้อมูล AIC 
(INNOVATION CATALOG) ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2) เกษตรกรได้รับกำรถำ่ยทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมของ AIC ผำ่น ศพก. 882 แห่ง 

3) ศพก. มีกำรใชเ้ทคโนโลยแีละนวัตกรรมที่ได้รับจำก AIC 77 แห่ง 

4) เกิดกำรใช้นวตักรรมและเกษตรสมัยใหม่ในมิตขิยำยผลสู่เกษตรกรแปลงใหญ ่หรือ
เกษตรกรที่มีควำมพร้อม จ ำนวน 1 แห่ง/1 เขตตรวจรำชกำร (1 กลุ่มจังหวัด) 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน  

 

1. กำรประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม Application Zoom Cloud Meeting 

2. กำรใช้ Application Line ในกำรสื่อสำร และรับส่งข้อมูล 

3. กำรใช้ E-mail ในกำรส่งข้อมูลและหนังสือเชญิในกำรประชุม 

4. กำรบันทึกเทคโนโลยีเกษตรและนวัตกรรมของแต่ละจังหวัด และข้อมูลรำยงำน 
กำรถ่ำยทอดควำมรู้แก่เกษตรกร รวมทัง้กำรถำ่ยทอดผ่ำน ศพก. และแปลงใหญ่ 
ผ่ำนระบบฐำนข้อมูล AIC (INNOVATION CATALOG)  

5. เวปเพจ กำรขบัเคลื่อนศูนย์เทคโนโลยีและนวัตกรรม (Agritech and Innovation 
Center หรอื AIC) 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเส่ียง 

1. จัดท ำคู่มือกำรขับเคลื่อนศูนย์เทคโนโลยเีกษตรและ
นวัตกรรม (Agritech and Innovation Center : 
AIC)  

 1 เดือน - กนท. - 

2. น ำเสนอคู่มือกำรขับเคลื่อนศูนย์เทคโนโลยเีกษตร
และนวัตกรรม (Agritech and Innovation Center : 
AIC)  

ให้ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตร
ฯ เห็นชอบ 

 2 อำทิตย ์ - กนท. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเส่ียง 

3. จัดสง่คู่มือกำรขบัเคลื่อนศูนย์เทคโนโลยีเกษตรและ
นวัตกรรม (Agritech and Innovation Center : 
AIC) ให้ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จงัหวดั 

 1 เดือน - กนท. - 

4. จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำร AIC ทุก 2 เดือน  
เพื่อติดตำมควำมก้ำวหน้ำ 
ของกำรด ำเนินงำนใหเ้ป็นตำมแผนปฏิบัตงิำนกำร
ขับเคลื่อน 
ศูนย์ AIC 

 2 เดือน / คร้ัง - กนท. 

- คณะกรรมกำรบริหำร 
AIC 

- ส ำนักงำนเกษตรและ
สหกรณ์จังหวดั 

- 

5. ศูนย ์AIC จังหวัดบันทึกข้อมูลเทคโนโลยเีกษตรและ
นวัตกรรมของแต่ละจังหวัด และข้อมูลรำยงำนกำร
ถ่ำยทอดควำมรู้ 
แก่เกษตรกรแตล่ะจังหวดั  
รวมทั้งกำรถ่ำยทอดผ่ำน ศพก. และแปลงใหญ่ ซ่ึง
แสดงผลข้อมูลเป็นแบบเขตตรวจรำชกำรในระบบ
ฐำนข้อมูล AIC (INNOVATION CATALOG) 

 

 

  ทุกเดือน - ศูนย์ AIC จงัหวดั 

 

- 

6. จัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกำรขับเคลื่อนศูนย์ 
AIC  
ให้ส ำนักงำนแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (TIER 1) 

 1 เดือน / คร้ัง - กนท. - 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเส่ียง 

7. จัดท ำสรุปกำรด ำเนินงำน 
ตำมตัวชี้วัดและรำยงำนอัพเดทข้อมูลในระบบ
ฐำนข้อมูล AIC (INNOVATION CATALOG) 
และข้อมูลรำยงำนกำรถำ่ยทอดควำมรู้แก่เกษตรกรแต่
ละจังหวดั  

รวมทั้งกำรถ่ำยทอดผ่ำน ศพก. และแปลงใหญ่ เสนอ
ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เป็นรำยไตรมำส 

 3 เดือน / คร้ัง - กนท. - 

8. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนงำน และจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน
เสนอต่อผู้บริหำร 

 - - กนท. - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ยกระดับกำรท ำกำรเกษตรของเกษตรกรด้วยกำรใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมสมัยใหม่ในกำรท ำกำรเกษตร และ 
มี ศพก. เป็นศูนย์กลำงในกำรถ่ำยทอดเทคโนโลยกีำรเกษตรสมัยใหม ่
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวสุมนำ มณีพิทักษ์   เบอร์ติดต่อ : 02-6298971 ภำยใน 416 

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวพัชรินภรณ์ โยธำภักดี  เบอร์ติดต่อ : 02-6298971 ภำยใน 416 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : กระบวนงานสนับสนุน 1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- กลุ่ม/ฝำ่ย ของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ป ี๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สถำนที่จัดเก็บแฟ้มเอกสำรมีจ ำกัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- รวดเร็ว, ถูกต้อง 4 

สอดรับกบัแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบตังิำนเก่ียวกับระบบสำรบรรณสำมำรถปฏบิัตงิำนไดถู้กต้อง 
ตำมระเบยีบงำนสำรบรรณ และให้บริกำรกับผู้รับบริกำรได้อยำ่งรวดเร็ว  

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์- -7 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

๑.  ศึกษำระเบยีบ วิธีปฏบิัต ิหนังสือเวียน ที่เก่ียวข้องกับ 
งำนสำรบรรณ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสำรลับ เอกสำรทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จำก
หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณี   
ไม่ถูกต้อง เช่น สง่ผิดหน่วยงำนไม่มีผู้ลงนำมด ำเนินกำรส่งคืน 

 ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบยีนรับหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนังสือ 

 ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนังสือ จดัล ำดับควำมส ำคญัและควำมเร่งด่วน  
    เพื่อด ำเนินกำรก่อน – หลงั 

 ๕ นำที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่ำย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

       

       

       

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๖. แจ้งเวียน ผ่านระบบ Online ใน Application  Line  ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๗. จัดสง่กลุ่ม/ฝ่ำย  ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำสัง่กำร 
    8.๑ ลงบันทึกรำยละเอียดตำมสัง่กำรในสมุดรับหนังสือ 
          ช่องกำรปฏบิัต ิ   
    8.๒ สัง่กำรเวยีน รวบรวมเข้ำแฟ้มเวยีนภำยในส ำนักฯ 
          หำกเป็นหนังสือด่วนมีก ำหนดระยะเวลำแจ้งเวียน  
          หนังสือทันท ี

 ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. ด ำเนินกำรร่ำงโตต้อบหนังสือรำชกำร 
 

 30 นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

10. ตรวจสอบควำมถูกต้องหนังสือที่ออกจำกกลุ่ม/ฝ่ำย 
      และเสนอ ผอ. ลงนำม 

 ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๑1. ลงทะเบยีนออกเลขสง่หนังสือด้วยระบบสำรบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรำยละเอียดลงในสมุดสง่หนังสือ 

 ๕ นำที/เร่ือง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

 Yes 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes 
No 

 

ไปข้อ 12  
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

๑2. ด ำเนินกำรจดัส่งหนังสือใหห้น่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง   
      ๑2.๑ สง่หน่วยงำนภำยนอก  
              - เก็บส ำเนำหนังสือ 
              - สง่คืนส ำเนำคูฉ่บับให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเร่ือง) 
       
     ๑2.๒ สง่หน่วยงำนภำยใน  
              - เก็บส ำเนำหนังสือ 
              - สง่คืนส ำเนำคูฉ่บับให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเร่ือง) 

 1  วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๑4. ติดตำมและประเมินผล   ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยส ำรวจหนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บ  
      (นับตำมปีปฏิทิน) ยกเว้นดังน้ี 
      - หนังสือธรรมดำสำมัญซ่ึงไม่มีควำมส ำคญั และ 
        เป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นประจ ำเกบ็ไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ป ี
      - หนังสือที่ได้ปฏิบตัิงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำ 
        ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จำกที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสำร 
        เก่ียวกับกำรรับเงินที่ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

 15  วัน หัวหน้ำส่วนรำชกำร - 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

        ตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหำ และไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช ้
        เพื่อกำรตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ป ี
      - หนังสือที่เป็นควำมลับปฏิบตัิตำมกฎหมำย ระเบียบ  
        ว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภยั หนังสือที่เป็นหลักฐำน 
        ทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวน  
        หรือหนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวตัิศำสตร์ (ให้เป็นไปตำม 
        ส ำนักหอจดหมำยเหตแุหง่ชำติก ำหนด) 
16. จัดท ำบัญชหีนังสือขอท ำลำย  7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

17. ยกร่ำงค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อพิจำรณำแตง่ตัง้ 
      คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
 

 7 วัน คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ - 

19. คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือพิจำรณำหนังสือขอท ำลำย 
      พร้อมจัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 7 วัน คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ - 

20. หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำรำยงำนหนังสือขอท ำลำย 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

21. ส่งบญัชีหนังสือขอท ำลำยให้ส ำนักหอจดหมำยเหต ุ
      แห่งชำต ิพิจำรณำ 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes No ไปข้อ 1. 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

22. ติดตำมผลกำรพิจำรณำของส ำนักหอจดหมำยเหต ุ
      แห่งชำต ิ

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

23. ท ำลำยหนังสือรำชกำรโดยกำรเผำหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่ำนเป็นเร่ืองได ้

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

24. รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรต่อหัวหน้ำ 
      ส่วนรำชกำร 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

25. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร 
      ท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน ำส่งหนงัสอืได้ถูกต้อง , ทันกำรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ  เบอร์ติดต่อ โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นำยมณฑล ศรีมณฑล  เบอร์ติดต่อ โทร 134 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 2  เงินทดรองราชการ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลงั       4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบยีบกระทรวงกำรคลังวำ่ด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จดัท ำเอกสำรได้ถูกต้องตำมระเบียบและด ำเนินกำรไดต้ำมระยะเวลำที่ก ำหนด 2 



46 
 

กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำระเบียบวิธีปฏบิัตงิำนและกำรมอบอ ำนำจทีเ่ก่ียวข้อง 
    พร้อมทัง้ก ำหนดเงื่อนไขในกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

 1 เดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. รับแจง้ควำมประสงค์กำรยืมเงินจำกกลุ่ม/ฝำ่ย 

 
 10 นำท ี กลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมเอกสำร/จดัท ำบันทึกเสนอขออนุมัตยิืมเงินทดรอง 
    รำชกำร (ตัดยอดงบประมำณภำยในส ำนัก) 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำร/ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

4. ส่งเร่ืองขออนุมัตยิืมเงินทดรองรำชกำรไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. ติดตำมเร่ืองยืมเงินพร้อมทัง้แจง้ผูย้ืมเงินรับ 
เงินทดรองรำชกำรตำมวันที่กองคลังแจง้ 

 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสำร/จดัท ำบันทึกหักลำ้งเงินยืมทด 
รองรำชกำรตำมผลกำรใช้จ่ำยจริงและจัดท ำบันทึกเสนอ  
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อสง่กองคลัง (ตดัยอดงบประมำณภำยใน
ส ำนัก) 

 3 วัน ผู้อ ำนวยกำร/ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุง
กระบวนงำน 

 ยืมจัดสัมมนำ 30 วัน 
ยืมประจ ำเดือน 30 วัน 
ยืมไปรำชกำร 15 วัน 

(นับจำกวันที่รับเงิน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรใช้จ่ำยเงินทดรองรำชกำรได้สอดคล้องกับจ ำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก ำหนด                                                  
    

 

 
 
 
 
 
 
 

No 

Yes 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน  3   บริหารยานพาหนะ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลงั 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถงึ 
ฉบับที ่7 พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- - 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. เขยีนใบขออนุญำตใช้รถยนต์และส่งให้ฝำ่ยพสัด ุ
 

 5 นำท ี กลุ่ม/ฝ่ำย - 

2. เสนอขออนุญำตกำรใช้รถยนต ์
 

 15 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติกำรใช้รถยนต ์
     

 30 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. ลงตำรำงเวลำพนักงำนขบัรถ 
 

 2 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. ขับรับกุญแจ 
 

 5 นำท ี พนักงำนขับรถ - 

6. บันทึกเลขไมล์ในสมุดก่อนออกเดินทำง 
 

 5 นำท ี พนักงำนขับรถ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

Yes 
No 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

7. ปฏิบตัิภำรกิจตำมท่ีแผนกำรปฏบิัตงิำนในตำรำงเวลำ 
    พนักงำนขับรถ 

 เวลำตำมภำรกิจ พนักงำนขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมล์ในสมุดหลงักำรเดินทำง  2 นำท ี พนักงำนขับรถ - 

9. ท ำควำมสะอำดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนตห์ลังกำรใช้งำน 
    แจ้งสภำพรถยนต ์

 30 นำท ี พนักงำนขับรถ/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

10. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงำน  5  นำท ี พนักงำนขับรถ/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

11. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
      ในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 30  นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยได้ทันกำรณ์ 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 4   เบิกจ่ายวัสดุ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลงั 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถงึ 
ฉบับที ่7  พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรเบิกจ่ำยตรงตำมเวลำที่ก ำหนด 4 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับวัสดแุละลงรำยกำรในบญัชีพัสด ุ  0.5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย ด ำเนินกำรเบิกวสัด ุ
 

 0.5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ
 

 1 ชั่วโมง 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้ำหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ำยพัสด ุ
 

 1 ชั่วโมง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำหน่วยพสัด ุ

- 

5. บันทึกรำยกำรจ่ำยพัสดุในบัญชพีัสด ุ
 

 30 นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. จ่ำยพัสดตุำมรำยกำรที่ขอเบิก  1 ชั่วโมง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

8. รำยงำนพัสดคุงเหลือเสนอหัวหน้ำเจำ้หน้ำที่พัสด ุ
    (สง่ต่อไปยงักระบวนงำนจัดซ้ือจดัจ้ำง โดยวิธีตกลงรำคำ,  
    สอบรำคำ) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่

พัสด ุ

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละกำรด ำเนินงำนเบิกจ่ำยวัสดุที่ถูกตอ้งตำมระเบียบ                                                                                                                   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจดัท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 5     บริหารครุภัณฑ์              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กองคลงั ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 
7 พ.ศ. 2552 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ถูกต้องตำมระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที ่7 พ.ศ. 2552 

๔ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรำยกำรในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม่/ซ่อม)  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. ติดตำมกำรออกเลขครุภณัฑ์จำกกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน  ครุภณัฑ์ และลงหมำยเลขบนครุภัณฑ ์

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
คณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

3. รับแจง้ครุภัณฑ์ช ำรดุระหว่ำงปีและตรวจสอบสภำพครภุัณฑ ์
    ประจ ำป ี

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. รำยงำนขอเสนออนุมัติซ่อม/จ ำหน่ำยครุภัณฑ ์
    (สง่ต่อไปยงักระบวนงำนจัดซ้ือจดัจ้ำง) 

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. เสนออนุมัติจ ำหน่ำยครุภัณฑ ์  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

- 

หมายเหต ุ* ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของข้ันตอนเฉพำะข้ันตอนที่มีควำมส ำคัญ 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  



56 
 

กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรครุภัณฑ ์  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 6  จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

 - บุคลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 - กองคลงัและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระรำชบัญญัตกิำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบยีบกระทรวงกำรคลังวำ่ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จดัซ้ือจัดจ้ำงไดถู้กต้องตำมเวลำที่ก ำหนด 4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1.  ศึกษำระเบยีบ วิธีปฏบิัติที่ กำรจัดซือ้จัดจ้ำงและกำรบรหิำรพัสด ุ  7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. ตรวจสอบงบประมำณเพื่อด ำเนินกำรตำมแผนจัดซื้อจัดจำ้ง  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. ตรวจสอบรำยกำรพสัดุทีจ่ะต้องจัดซือ้จัดจ้ำงและสอบถำม   
ควำมต้องกำรจำกกลุ่ม/ฝ่ำย  

 5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. ตรวจสอบและติดต่อผูจ้ ำหน่ำย/ผู้รบัจ้ำง เพื่อจัดท ำ 
ใบเสนอรำคำและติดตำมใบเสนอรำคำจำกผู้จ ำหน่ำย/ 
ผู้รบัจ้ำง 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ผู้ขำย/รับจ้ำง 

- 

5. ตรวจสอบรำยละเอียดรำยกำรและรำคำพร้อมทัง้รวบรวม       
    เอกสำรเพื่อเสนอขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจ้ำง 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. จัดท ำรำยงำนขออนุมัติจดัซ้ือ/จัดจำ้งโดยวิธีเฉพำเจะจง 
และแตง่ตั้งกรรมกำรตรวจรับพัสด ุเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรและ
ด ำเนินกำรในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 

- 

7. จัดท ำสัญญำซื้อขำย/จ้ำง เสนอหัวหน้ำหน่วยพัสดุลงนำม และ
ด ำเนินกำรในระบบ e - GP     

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร 

- 

8. แจ้งผู้จ ำหน่ำย/รับจ้ำง มำลงนำมในสัญญำซื้อขำย/จ้ำง พร้อมรับ
ส ำเนำสญัญำซื้อขำย/จ้ำง และด ำเนินกำรในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ผู้ขำย/รับจ้ำง 

- 

9. ผู้ขำย/รับจ้ำง ส่งมอบพสัดุ/งำนจ้ำง ตำมวันที่ระบุในสัญญำ 
    ซ้ือขำย/จ้ำง และด ำเนินกำรในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ผู้ขำย/รับจ้ำง 

- 

10. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุ/งำนจ้ำง 
และด ำเนินกำรในระบบ e - GP (สง่ต่อไปกระบวนงำนเบิกจ่ำยพัสดุ)  

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ

- 

11. จัดท ำ PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตัง้แต่ 500,000 บำท 
ขึ้นไป) ด ำเนินกำรตดัยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

12. จัดท ำเอกสำรเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และด ำเนินกำรในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

13. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร 
      ท ำงำนเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดซือ้จัดจ้ำงถูกต้องตำมระเบียบ    
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 7    จัดท างบเดือนวันลา              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

 - กองกำรเจ้ำหน้ำที ่ ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของขำ้รำชกำร พ.ศ. 2535 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  

- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร ส ำนักงำน ก.พ. เร่ือง สิทธิประโยชน์ 
ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ได้รับใบลำล่ำช้ำ ๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ควำมถูกต้องของสถติิกำรลำ ๒ 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

๑. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบตัิ ทีเ่ก่ียวข้องกับกำรลำของข้ำรำชกำร  
พนักงำนรำชกำรและจดัเตรียมแบบฟอร์มกำรลำทุกประเภท 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๒. ตรวจสอบใบลำและเสนอ ผอ. อนุมัตติำมล ำดับชั้นยกเว้น  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผูบ้ริหำรระดับสูง 

    กรณีลำป่วย เขยีนใบลำภำยใน ๑ วันถดัไปที่มำท ำงำน 
    กรณีลำพักผ่อน เขยีนใบลำล่วงหน้ำ ๓ วัน 

 ๑ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๓. แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผูข้อลำทรำบ 
 

 ๓๐ นำท ี ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๔. รวบรวมและจัดเก็บใบลำทุกประเภท 
 

 ๑ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

 

 

    
 

Yes 

No 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

๕. จัดท ำรำยงำนงบเดือนวันลำเสนอต่อกองกำรเจำ้หน้ำที ่
ภำยใน ๕ วันท ำกำรนับจำกวันสิ้นเดือน 

 ๑ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๖. จัดท ำสรุปสถติิกำรลำรำยบคุคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  
ให้สอดคล้องกับกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยบคุคล 

 ๒ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๗. จัดเก็บเข้ำประวัติรำยบุคคล 
 

 ๒ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติกำรลำครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
                    
     รำยบคุคล 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 8     จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- กองกำรเจ้ำหน้ำที ่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บุคลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ควำมถูกต้องของฐำนข้อมูล 1 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –5, 7) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน ฦ 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

๑. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบตัิ คู่มือกำรใช้งำนโปรแกรมระบบ 
    ฐำนข้อมูลกำรบริหำรทรัพยำกรบคุคล (DPIS) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสำรของเจ้ำหน้ำที่จดัลงในแฟ้ม 
    ประวัตบิุคคล ได้แก่ ส ำเนำ ก.พ. ๗ และผลกำรประเมิน 
    ผลกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยบคุคล 

 ๕ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัต ิ
    บคุคล  
    - ประวัต ิ
    - เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
    - กำรฝึกอบรม 

 5 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๔. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำน   ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

    - ประวัต ิ(6 เดือนคร้ัง) 
    - เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ (ปลีะคร้ัง) 
    - กำรฝึกอบรม (6 เดือนคร้ัง)  

๓ วัน 

๕. แจ้งเจ้ำของข้อมูลตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลประวัต ิ
    ตำมท่ีได้รับแจง้จำก กกจ. 
 

 ๒ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

๖. ติดตำมกำรแก้ไขข้อมูลประวตัิของกองกำรเจ้ำหน้ำที่จำกระบบ 
     DPIS และแจง้เจ้ำของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปญัหำอุปสรรคในกำร 
    ท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

  

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐำนข้อมูลทรพัยำกรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 
 
 
 
 
 
 

 
Yes No 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 9  จัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทำงกำรจดัท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปงีบประมำณของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปงีบประมำณ 

- ระเบยีบว่าด้วยการบริหำรงบประมาณ. พ.ศ. 2548. แก้ไขเพิม่เติม 
- พระรำชบญัญตัิวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ควำมสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค ำของบประมำณ 3 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –3, 12) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบตัิงำนรวมทั้งกรอบกำรจัดท ำงบประมำณ 
    ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. จัดท ำประมำณกำรรำยจำ่ยขั้นต่ ำ ตำมแนวทำงและแบบฟอร์ม  
    ที่ได้รับแจง้จำก สผง. 

 7 วัน 
(หรือ ตำมที่ สผง. ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทำงในกำรจดัท ำค ำของบประมำณให ้
    ทุกกลุ่ม/ฝำ่ย จัดท ำรำยละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. จัดท ำรำยละเอียดลักษณะเฉพำะของครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ 
    น ำเสนอขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรบริหำรและจัดหำ 
    ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้ำมี) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. ประสำนและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค ำของบประมำณ 
    พร้อมยกร่ำงข้อมูลค ำของบประมำณ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. ประชุมพิจำรณำกำรจดัท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
    (งบด ำเนินงำน งบอุดหนุน งบรำยจ่ำยอ่ืน งบลงทุน) 

 7 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. น ำเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำโครงกำรในหมวด 
    งบรำยจ่ำยอ่ืน  

 7 วัน หัวหน้ำส่วนรำชกำร - 

8. จัดสง่ค ำของบประมำณประจ ำปตีำมแบบที่ก ำหนด 
    ให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. พิจำรณำกรอบวงเงินงบประมำณที่ได้รับจำกส ำนักแผนงำน 
    และโครงกำรพิเศษ (วงเงินงบประมำณขั้นส ำนักงบประมำณ) 
    และปรับปรุงค ำขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจดัสง่ส ำนักแผนงำน 
    และโครงกำรพิเศษ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

10. ติดตำมผลกำรพิจำรณำในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมำธิกำร 
      จำกส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยจัดท ำข้อมูลชีแ้จงเพิ่มเติมประกอบค ำขอ 
      งบประมำณปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
      สง่ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ถ้ำมี) หรือเขำ้ร่วม 
      กำรชีแ้จงกรณีผูบ้ริหำรมอบหมำย 

 2 วัน ผู้อ ำนวยกำร/กลุ่ม/
ฝ่ำย 

- 

12. ติดตำมผลวงเงินงบประมำณท่ีได้รับแจง้กำรจัดสรรจำก  
      ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ (ส่งต่อไปกระบวนงำน 
      รำยงำนแผน - ผลกำรใช้จ่ำยเงิน) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทัว่ไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

Yes No ไปข้อ 5. 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดท ำข้อมูลค ำของบประมำณไดค้รอบคลุมและเป็นไปตำมแนวทำงของ สป.กษ. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 10     จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)          

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ, ผู้บริหำร สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน, ผู้อ ำนวยกำร, 
ผู้บริหำร สป.กษ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทำงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรปฏิบตัิงำนลำ่ช้ำกว่ำแผนกำรปฏบิัตงิำน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- จดัท ำรำยละเอียดของแผนกำรปฏิบตัิงำนได้ถูกต้องครบถ้วนตำมภำรกิจและงบประมำณ  
ที่ได้รับ 

5 

สอดรับกบัแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

    
 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจดัท ำแผนกำรปฏิบตัิรำชกำรและรำยงำนผลกำรปฏบิัติรำชกำร
(รวมรำยงำนประจ ำปี) ถูกต้องครบถ้วนตำมก ำหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -     รำยงำนผลกำรปฏบิัติรำชกำร รูปแบบ (Sharing File)  7 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำระเบียบ วิธีปฏิบตัิงำนรวมทั้งแผนปฏิบตัิรำชกำรของ 
    ส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเก่ียวกับกำรวำงแผนกำรปฏิบตัิงำนและจัดท ำ 
    แผนกำรปฏิบตังิำน 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมแผนกำรปฏิบัตงิำนจำกทุกกลุ่ม/ฝ่ำยและประมวล 
    ข้อมูลสรุปจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรปฏิบตัิงำน  

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. พิจำรณำ (ร่ำง) แผนกำรปฏิบตัิงำน 
    4.1 เสนอในที่ประชุม 
    4.2 เสนอผู้อ ำนวยกำร 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

5. จัดสง่แผนกำรปฏิบตัิงำนให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรปฏิบตัิงำน  1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. ติดตำมผลกำรปฏบิัตงิำนโดยแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มฝำ่ยบันทึก 
    ผลกำรปฏิบตังิำนประจ ำเดือนและแจง้เหตุผลกรณีที่ไม่สำมำรถ 
    ปฏิบตัิงำนไดต้ำมแผนที่ก ำหนดไว้ 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบตังิำน รวมทัง้ปรับแผนกำรปฏิบตังิำน 
    (ถ้ำมี) 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

9. น ำเสนอเพื่อพิจำรณำผลกำรปฏบิัตงิำน 
    - น ำเสนอที่ประชุมเพื่อเร่งรัดกำรด ำเนินงำนใหเ้ป็นไปตำม    
      แผนที่ก ำหนดไว ้
    - น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่อสง่ผลกำรปฏิบตัิงำนให้ส ำนัก 
      แผนงำนและโครงกำรพิเศษ  

  1 วัน 
 

ผู้อ ำนวยกำร/ฝ่ำย
บริหำรทั่วไป 

- 

10. จัดสง่ผลกำรปฏิบตัิงำนให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
      เป็นประจ ำทุกเดือน 

 1 วัน 
(หรือภำยในเวลำที่

ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. สรุปผลและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

 

 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภำรกิจของหน่วยงำน  
  - กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้ครบถ้วนและเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นำงสำวอรวรรณ สังขวิเชียร  เบอร์ติดต่อ โทร 134 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 11     รายงานแผน - ผลการใช้จา่ยเงิน             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บคุลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  
- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการใหบ้ริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วดัของ 
ส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณ ประจ าปงีบประมาณ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรเบิกจ่ำยไม่เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบประมำณและกำรปฏิบตัิงำนสอดคล้องกับ 
ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

4 

สอดรับกบัแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  
 

  ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรรำยงำนแผนและผลกำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปตำมแผนกำรใช้จำ่ย
งบประมำณประจ ำป ี

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน   
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 7, 9, 10) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำรำยละเอียดของวงเงินงบประมำณท่ีได้รับกำรจดัสรร 

 

 3 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเก่ียวกับวงเงินที่เสนอของบประมำณและวงเงิน 
    ที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณพร้อมจดัท ำแผนกำรใช้จ่ำย 
    งบประมำณ  

 2 เดือน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณจำกทุกกลุ่ม/ฝ่ำยและ 
    ประมวลข้อมูลสรุปจัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรใช้จำ่ยงบประมำณ  

 1 เดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

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

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. จัดสง่แผนกำรใช้จำ่ยงบประมำณใหส้ ำนักแผนงำนและ 
    โครงกำรพเิศษ 

 5 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

Yes No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

7. ตรวจสอบงบประมำณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตำมผล 
    กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยเดือน 

 1 วัน 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. ประชุมพิจำรณำผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเพื่อเร่งรัดกำรใช้จำ่ย 
    งบประมำณใหเ้ป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว ้

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

9. จัดสง่ผลกำรใช้จำ่ยงบประมำณให้กองคลงัเป็นประจ ำทุกเดือน 

 

 1 วัน 

(หรือภำยในเวลำที่
ก ำหนด) 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

10. ปรับแผนกำรใช้จำ่ยงบประมำณและ/หรือขออนุมัต ิ
      โอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ (ถำ้มี) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. สรุปผลและรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและประมวล 
      ปญัหำอุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3)  การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
       มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรบรหิำรงบประมำณมีประสิทธิภำพ                                                                                                                  

    

4)  ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

    ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -  เบอร์ติดต่อ โทร 134 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 12  จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน    
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การออกแบบกระบวนงาน 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)   - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

- บคุลำกรที่รับผดิชอบตัวชี้วดัของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและ
เกษตรกรรมยัง่ยืน 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

-คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัตริำชกำร 
  ของส่วนรำชกำร ประจ ำปงีบประมำณ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

 - ควำมลำ่ช้ำของขั้นตอนกำรเจรจำตวัชี้วัด สง่ผลกระทบต่อกำรจัดท ำค ำ 
   รับรอง และกำรลงนำมค ำรับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- กำรสื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจ (แนวทำง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ 
  ค ำปรึกษำ  แนะน ำ ทีถู่กต้อง 

5 

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

   แผนปฏิบัติรำชกำรดำ้นกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรและเสริมสร้ำง  
   ธรรมำภิบำลในองคกร 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน    ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของ
ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร  

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีสนับสนุน
กระบวนงาน 

  



79 
 

กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนใหเ้ป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนือ่งใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2)  (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำ กรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของ 
    ส่วนรำชกำร แผนปฏิบตัิงำนประจ ำปีของ กนท.  
    ผลกำรก ำหนดตัวชี้วดัของ กนท. (แบบฟอร์มกำรถำ่ยทอด 
    แผนยุทธศำสตร์สู่กำรปฏบิัติในระดับ ส ำนัก/กอง :  
    แบบฟอร์ม 3.3 และ 3.4) กรอบกำรก ำหนดตัวชี้วดัระดับ 
    ส ำนัก/กอง และตัวชี้วดัของ สป.กษ. (ถ้ำมี) 

 
 
 

10 วัน  -  - 

2. ประชุมพิจำรณำคดัเลือกตัวชี้วดัของ กนท. เพื่อจัดท ำ 
    ค ำรับรองกำรปฏิบตัิรำชกำรประจ ำป ี 

 

10 วัน 
 

- - 

3. ประสำน/ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของรำยละเอียด 
    ตัวชี้วดั เพื่อจดัท ำเอกสำรประกอบกำรเจรจำ ตำมแบบฟอร์ม 
    ที่ก ำหนด 

 

15 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

Yes 
No 
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Yes 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

4. เข้ำร่วมกำรประชุมเจรจำเบื้องต้นระหว่ำง กนท. กับ “ทีมเจรจำ 
    ตัวชี้วดั ระดับส ำนัก/กอง” เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมของ  
    ตัวชี้วดั คำ่เปำ้หมำย น้ ำหนัก และเกณฑ์กำรให้คะแนน 

 

7 วัน - - 

5. จัดประชุม กนท. แจง้ผลกำรเจรจำเบื้องต้นและชี้แจงตัวชี้วัด 
    ของ กนท. และมอบหมำยกลุ่ม/ฝำ่ยจดัท ำรำยละเอียดตัวชี้วดั  
    (KPI Template) 

 
  

7 วัน - - 

6. จัดท ำ (KPI Template)  
 

15 วัน - - 

7. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของรำยละเอียดตัวชี้วดั 
    (KPI template) และจัดท ำเอกสำรประกอบค ำรับรอง 
    กำรปฏิบตัิรำชกำรของ กนท. ส่งผู้รับผิดชอบ 

 

10 วัน - - 

8. เสนอค ำรับรองฯ และเอกสำรประกอบค ำรับรองกำรปฏิบตั ิ
    รำชกำรของ กนท. เสนอ ผอ. กนท. ลงนำมในค ำรับรองฯ  

 

1 วัน - - 

9. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำยเตรียมกำรรำยงำนผลตำมตัวชีว้ัดที่รับผิดชอบ  
 

1 วัน - - 

10. กำรขออุทธรณ์เปลีย่นแปลงตัวชี้วดั (รอบ 6, 12 เดือน)  
      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย 
      - ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร/วิเครำะห ์ 
        (ถ้ำมี) 
      - รวบรวมเสนอผู้อ ำนวยกำร/สง่ผู้รับผดิชอบ (ถำ้มี) 
      - ติดตำมผลกำรเสนออุทธรณ์ แจง้กลุ่ม/ฝ่ำย ที่รับผดิชอบ  (ถำ้มี) 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

0 Yes No ไปข้อ 2. 

Yes No 



81 
 

กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

11. กำรติดตำมผลควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏบิัติรำชกำร 
      และกำรจัดท ำรำยงำน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย 
      - ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร 
      - จดัท ำรำยงำนผลเสนอ ผอ. กนท. 

 

20 วัน/
รอบ 

- - 

12. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร 

      ท ำงำน เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสีย่งของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

    3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำรบัรองและกำรจัดท ำรำยงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัตริำชกำรประจ ำปี 
ระดับ ส ำนัก/กอง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวมณฑิตำ เทพศำสตรำ   เบอร์ติดต่อ  โทร 134 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -  เบอร์ติดต่อ โทร 134 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 13  ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมย่ังยืน      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)   
    

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
    

- บุคลำกรของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  
    

-  คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
   ของส่วนรำชกำร ประจ ำปงีบประมำณ 
-  คู่มือกำรพัฒนำระบบกำรถ่ำยทอดแผนสูก่ำรปฏิบัติและกำรประเมินผล 
   กำรปฏิบัติรำชกำรในภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและ 
   สหกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
    

- กำรสื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจ (แนวทำง คู่มือ แบบฟอรม์) และให้ 
  ค ำปรึกษำ แนะน ำ ที่ถูกต้อง 

5 
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No 

 

การออกแบบกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนใหเ้ป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนือ่งใน 5 ประเด็น) 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำแนวทำงกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบตัิ ระดบัส ำนัก/กอง 
    จำกคู่มือกำรพัฒนำระบบกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏบิัต ิ
    และกำรประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำรในภำพรวมของ 
    ส ำนักงำนปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (คู่มือฯ ของ สผง.) 

 

10 วัน 
(ต.ค.) 

 
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

- 

2. ทบทวน/ยกร่ำงกำรถำ่ยทอดแผนสู่กำรปฏิบตัิของ กนท. 
    (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.3) 

 

10 วัน 
 

- - 

3. จัดประชุม กนท. เพื่อพิจำรณำร่ำงกำรถ่ำยทอดแผนสู ่
    กำรปฏิบตัิของ กนท. และมอบหมำยกลุ่ม/ฝ่ำย 
    (แบบฟอร์ม 3.3 ใช้ส ำหรับ ใชป้ระกอบกำรวิเครำะห ์  
    กระบวนงำนจดัท ำค ำรับรองกำรปฏิบตัิรำชกำรและรำยงำน 
    ผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของ กนท : ขั้นตอนที่ 1) 

  10 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

Yes 
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หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสีย่งของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละควำมส ำเรจ็ในกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบัต ิ
 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

4. ด ำเนินกำรจดัท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด กนท. ที่รับผดิชอบ 
    (แบบฟอร์ม 3.4) และกำรถำ่ยทอดแผนสู่ระดับกลุ่ม/ฝ่ำย 
    และบุคคล (แบบฟอร์ม 3.5 - 3.10) 

 
 
  

20 วัน        - - 

5. รวบรวมเอกสำรและยกร่ำงแบบฟอร์มกำรถำ่ยทอดแผน 
    สู่กำรปฏิบตัิของ กนท. (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.10) 

  5 วัน - - 

6. จัดประชุม กนท. เพื่อหำรือและพิจำรณำรำยละเอียด 
    กำรถำ่ยทอดแผนสู่กำรปฏิบตัิของ กนท. (แบบฟอร์ม 3.1 -    
    3.10) 

 

30 วัน 
 

- - 

7. แก้ไขข้อมูล/รวบรวมแบบฟอร์มกำรถ่ำยทอดแผนสู่กำรปฏิบตั ิ
    ของ สพบ. ฉบับสมบูรณ์ 

 

5 วัน - - 

8. สื่อสำรให้บคุลำกรภำยใน กนท. รับทรำบ (ส่งต่อไปยงั 
    กระบวนงำนจดัท ำค ำรับรองกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยบคุคล/ 
    กระบวนงำนจดัท ำแผนและรำยงำนผลกำรปฏบิัตงิำน) 

  5 วัน - - 

9. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปญัหำอุปสรรคในกำร 
    ท ำงำน เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 

- - - 

No ไปข้อ 4.  
Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 14  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)      - ขำ้รำชกำรกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย      - เจำ้หน้ำที่กองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

    - ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีกำร
ประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของขำ้รำชกำรพลเรือนสำมัญในส ำนักงำนปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

     - ควำมพร้อมของระบบ, กำรสร้ำงควำมเข้ำใจของเจ้ำหน้ำที ่ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

    - กำรจดัท ำค ำรับรองเป็นไปตำมประกำศของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 8, 10 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำหลักเกณฑแ์ละประกำศทีเ่ก่ียวข้อง 
 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. จัดท ำค ำสัง่กองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและ      
เกษตรกรรมยัง่ยืน สป.กษ. เพื่อแตง่ตั้ง 
    คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิรำชกำร 
    ของข้ำรำชกำร (ถ้ำมี) 

 7 วัน คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรของ

ข้ำรำชกำร 

- 

3. จัดท ำประกำศ เร่ือง กำรก ำหนดผูป้ระเมินและผู้รับกำร
ประเมิน 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. แจ้งแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 
    ของส ำนัก (ประชุม) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

5. จัดท ำร่ำงตัวชี้วดั 
    - แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ำย เพื่อพิจำรณำและจดัท ำตัวชี้วดัรำยบคุคล  

 15 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  
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กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

    - รวบรวมตัวชี้วดัรำยบุคคลจำกทุกกลุ่ม/ฝำ่ย เพื่อจดัท ำ (ร่ำง) 
      ตัวชี้วดัรำยบคุคล) 
6. พิจำรณำรำยละเอียดตัวชี้วัดรำยบคุคลของทุกกลุ่ม/ฝ่ำย     1 วัน คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร

ประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ข้ำรำชกำร 

- 

7. จัดท ำแบบค ำรับรองกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยบคุคลและ 
    แบบประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร  

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย - 

8. ลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยบคุคล (กรณีของ 
    เจำ้หน้ำที่จดัเก็บเข้ำแฟ้มรอกำรประเมินฯ ในส่วนของ 
    ผู้อ ำนวยกำรจัดสง่ กกจ. เพื่อเสนอปลัดลงนำม และตดิตำม 
    ส ำเนำจัดเก็บ) 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำย, ผู้อ ำนวยกำร - 

9. บันทึกตัวชี้วดัผ่ำนระบบฐำนข้อมูลกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
    (DPIS) 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

10. ประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำรรำยบคุคล 
      - เสนอผู้บังคับบญัชำเหนือชั้นประเมินกำรปฏิบตัิรำชกำร 
        รำยบุคคล 
      - รวบรวมแบบประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยบคุคล 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

11. แจ้งผู้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำรรำยบุคคลลงนำม 
      รับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

Yes 

No 
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กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

12. จัดท ำสรุปกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคล เพือ่ 
      - บันทึกผลกำรประเมินในระบบฐำนข้อมูลกำรบริหำร 
        ทรัพยำกรบุคคล (DPIS) 
      - สง่ให้กองกำรเจ้ำหน้ำที ่
      - จดัเก็บเข้ำแฟ้ม 
      - จดัท ำประกำศรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้มีผลกำรกำรปฏิบัติ

รำชกำรอยู่ในระดับดเีด่นและดีมำก 

 2 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

13. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำร 
      ท ำงำนเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรประเมินผลมีควำมถูกต้องโปรง่ใสและเป็นไปตำมประกำศหลกัเกณฑ์ที่ก ำหนด    
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 15  จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน      
    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- คณะท ำงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืนกำรควบคุมภำยใน
ของ สป.กษ. 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหำรส่วนรำชกำร 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบยีบ สตง. 
- แนวทำงกำรจดัวำงระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สตง. 
- แนวทำงกำรจดัท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ควำมรู้ควำมเข้ำใจของคณะท ำงำนบริหำรควำมเสีย่งของกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อ
กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรสร้ำงควำมเขำ้ใจคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงของกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำม
ระเบียบ สตง. แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม
ภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ สตง. 
และแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในของ 
สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

2. ปรับปรุงค ำสัง่คณะท ำงำนบริหำรควำมเสีย่งของ กนท. 
(ถ้ำมี) 

 1 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

3. จดัท ำร่ำงแนวทำงกำรด ำเนินงำนของ กนท. 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

4. ชี้แจง/ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนปงีบประมำณ
ปัจจุบัน (ประชุมคณะท ำงำนบริหำรควำมเสีย่ง) (เชิญ
ประชุม จัดท ำเอกสำรวำระกำรประชุม จดัประชุม และ
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม) 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

4.1 กำรด ำเนินงำน รอบ 6 เดือน 
4.2 กำรด ำเนินงำน รอบ 12 เดือน 

5. ติดตำมและรวบรวม ประมวลและยกร่ำงรำยงำนกำร
ควบคุมภำยใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

6. พิจำรณำร่ำงรำยงำนกำรควบคุมภำยใน (ประชุม
คณะท ำงำนบริหำรควำมเสีย่ง) (เชิญประชุม จัดท ำ
เอกสำรวำระกำรประชุม จัดประชุม และจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. จัดท ำและส่งรำยงำนกำรควบคุมภำยในให้หน่วยงำนที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปญัหำอุปสรรคในกำร
ท ำงำน เพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรควบคุมภำยในของ กนท. 
 
   

No 

Yes 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 16    จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- ส่วนรำชกำร และประชำชนทั่วไป      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส่วนรำชกำร และประชำชนทั่วไป      4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1 
- พรฎ. หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546  
  ม. 43 - 44 

- พรบ. ข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. 2540 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - กำรจดัท ำข้อมูลควำมรู้ต้องใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรมำก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กำรก ำหนดและออกแบบองคป์ระกอบฐำนข้อมูล  

- วิธีกำรเข้ำถงึข้อมูลได้อย่ำงสะดวก 

1 



93 
 

กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลกำรด ำเนินงำน 
 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

2. ออกแบบฐำนข้อมูล (ประชุม)  15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

3. รวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำฐำนข้อมูล 
 

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

4. เผยแพร่ข้อมูลผำ่นช่องทำงต่ำงๆ 
 

 15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

5. จัดกำรควำมรู้  
5.1 ข้อมูล/ควำมรู้ที่จะจัดกำรควำมรู้ (ประชุม

คณะท ำงำนจดักำรควำมรู้) 
5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดท ำข้อมูล/ควำมรู้ 
5.3 เผยแพร่ (จดับอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปลีย่นเรียนรู้ 

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5.4 ติดตำม/ประเมินผลกำรจัดกำรควำมรู้ 
6. ทบทวนฐำนข้อมูลและองค์ควำมรู้ 
 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปญัหำอุปสรรคในกำร 
    ท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่ำย - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของขั้นตอนเฉพำะขัน้ตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละควำมส ำเรจ็ของกำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู้ของ กนท.     
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Yes No ไปข้อ 3. 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดท่ีส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 17    สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดท่ีส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบรกิาร (ลกูค้า)  
 

- ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยเทคโนโลยเีพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กลุ่ม/ฝำ่ย ในกองนโยบำยเทคโนโลยีเพื่อกำรเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน (ที่ไม่ได้
รับผิดชอบโครงกำร) 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- กำรด ำเนินกำรยงัไม่เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน 2 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมขั้นตอน และลดระยะเวลำในกำรท ำงำน 4 
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่ำของกำรปฏิบตัิงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดยีวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเน่ืองใน 5 ประเด็น) 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 26 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 27 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ก ำหนดรูปแบบ และวิธีด ำเนินโครงกำร 
 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

2. ติดต่อ/จดัหำ อำจำรย์ที่ปรึกษำ/วิทยำกรกระบวนกำร  
 (ถ้ำมี) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

3. หำข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับสถำนที่จัดประชุมท่ีเหมำะสม 
    กับรูปแบบกำรจดัประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

4. ก ำหนดรูปแบบกำรประชุม และเอกสำรวิชำกำร  
    (หำรืออำจำรย์ทีป่รึกษำ/วทิยำกรกระบวนกำร (ถ้ำมี)) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

5. ติดต่อสถำนที่จัดประชุม สอบถำมรำยละเอียดข้อมูล    
    

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรงุแกไ้ขกระบวนงาน  
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กระบวนงำนกองนโยบำยเทคโนโลยีเพือ่กำรเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน พ.ศ.2567   
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. เสนอขออนุมัติโครงกำร (งบประมำณ และรำยละเอียด 
    กำรจดัประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

7. ประสำน/ตดิตำมหนังสือขออนุมัติโครงกำรจำก 
    สถำบันเกษตรำธิกำร และกองคลงั 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

8. จัดสง่หนังสือเชญิประชุม (แนบใบตอบรับ และ 
    แผนทีส่ถำนที่จัดประชุม) และเอกสำรประกอบ 
    กำรประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

9. ประสำนสถำนที่จัดประชุม แจ้งรำยละเอียด 
    กำรจดังำน โดยกำรประมำณกำรเบื้องต้น  
    (Backdrop/ผงัห้องประชุม/รำยกำรอำหำร/จ ำนวน 
    ผูเ้ข้ำร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุม่/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

10. จัดท ำร่ำงค ำกล่ำวรำยงำน และบทพูดพิธีกร 
       

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

11. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม (เพิ่มเติม) 
      และอุปกรณ์ที่จะใช้ในกำรประชุม รวมถึงกิจกรรม 
      ระหว่ำงกำรจัดกำรประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

12. ติดตำมใบตอบรับ และตรวจนับจ ำนวนผู้เขำ้ร่วม 
      ประชุม (เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เขำ้ร่วมประชุม) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

Yes No ไปข้อ 1. 
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13. สรุปจ ำนวนผู้เขำ้ร่วมประชุม และจ ำนวนห้องพัก 
      ทีต่้องใช ้(จดัส่งข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมำยเลขห้องพัก) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

14. ประชุมทีมงำน เพื่อชีแ้จงรำยละเอียดกำรจดังำน  
      และกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่รับผดิชอบ  
       

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

15. ประสำนข้อมูลกับทำงโรงแรม และแจง้ยืนยัน 
      จ ำนวน/ห้องพัก คร้ังสดุท้ำย 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

16. เตรียมกำรเดินทำงของทีมเตรียมงำน (ถ้ำม)ี 
      (เดินทำงล่วงหน้ำ ก่อนวันประชุมจริง 1 วัน) 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

17. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของสถำนที่จัดประชุม  
      ทดสอบ ตดิตัง้ และจัดเก็บอุปกรณ์ 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

18. ประสำนกำรเดินทำงของประธำน อำจำรย ์ทีมงำน 
      และผู้เข้ำร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

19. ประสำนเจ้ำหน้ำทีโ่รงแรมอ ำนวยควำมสะดวก 
      และดูแลควำมเรียบร้อยกำรจัดงำน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

20. ลงทะเบยีน   - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

21. ดูแลควำมเรียบร้อยพิธีเปดิ   - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

22. ดูแล และอ ำนวยควำมสะดวกในห้องประชุม  - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

23. ดูแลควำมเรียบร้อยกำรรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ำมี) 

 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

24. ตรวจดคูวำมพร้อมกำรจดัอำหำรว่ำงและอำหำร 
      กลำงวัน/เย็น 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

25. สรุปประเด็นปญัหำ และกำรเตรียมกำรแก้ไข 
      แต่ละวัน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

26. ค ำนวณคำ่ใช้จ่ำย และจ่ำยเงินโรงแรม/ตรวจสอบ 
      ควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

27. สรุปผลกำรด ำเนินงำน และประมวลปญัหำ  
      อุปสรรคในกำรท ำงำนเพื่อปรับปรุงกระบวนงำน 

 - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบโครงกำร - 

หมายเหต ุ* ระบจุุดควบคุมหรือควำมเสี่ยงของข้ันตอนเฉพำะข้ันตอนที่มีควำมส ำคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กำรจัดประชุม (สัมมนำ/เชิงปฏิบัติกำร) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ำยทีร่ับผดิชอบโครงกำรมมีำตรฐำนเดียว 


