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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือใหเ้จ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.2 เพ่ือลดเวลาในการสอนงานการถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือกระบวนงานของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรครอบคลุมกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร เริ่มตั้งแต่การจัดการด้าน 
สารบรรณ การจัดทำแผนปฏิบัติงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร การบริหารงบประมาณ การจัดสรรเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร การติดตามโครงการใช้เงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร รวมถึงการแก้ไขปัญหาหนี้สินของกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
3. คำจำกัดความ 

Work Flow กระบวนงาน เป็นการระบุ การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อน – หลังของแต่ละขั้นตอน 
ในกระบวนงาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานที่ง่ายขึ้น และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 ผังงาน (Flow Chart) ประกอบด้วยสัญลักษณ์ ดังต่อไปนี้ 
  1.            หมายถึง การเริ่มต้นและสิ้นสุดทำงาน 
  2.            หมายถึง การปฏิบัติงาน 
  3.            หมายถงึ จุดตัดสินใจที่เกดิขึ้นในแต่ละขั้นตอน เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ  

 4.            หมายถึง แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 5.            หมายถึง จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบไดภ้ายใน 1 หน้า 

 ระยะเวลา คือ เลือกระบุช่วงเวลามีแผนที่จะดำเนินการ หรือ เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของแต่ละกระบวนการ ซึ่งจะต้อง
เป็นไปในรูปแบบเดียวกันทั้งกระบวนงาน (ส่วนใหญ่ การระบุเวลาการทำงานจะใช้กับกิจกรรมทีจ่ะต้องให้บริการหรือควบคุมคุณภาพเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ) 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 

กระบวนงานของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
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 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง คือ ระบุชื่อหน่วยงาน หรือองค์คณะ ที่เจ้าภาพหลักส่งต่องานให้ เนื่องจากในการปฏิบัติงานต้องบูรณาการการทำงานกับหน่วยงานต่างๆ หรือต้อง
เสนอองค์คณะ พิจารณา/ตัดสินใจ จึงจำเป็นต้องระบุชื่อหน่วยงาน หรือองค์คณะนั้นในช่องหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานเจ้าภาพหลักต้องไปประสานติดตามงาน
จากหน่วยใดเพ่ือนำมาสู่การทำงานในข้ันตอนต่อไป 
 จุดควบคุม/ความเสี่ยง คือ ระบุเงื่อนไขสำคัญ จุดวิกฤต ปัจจัยแห่งความสำเร็จที่จะต้องปฏิบัติ หรือ ปัจจัยเสี่ยง ที่จะต้องระมัดระวังในแต่ละขั้นตอนการทำงาน 
เพ่ือรักษาคณุภาพการทำงาน และป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร มีอำนาจหน้าที่ 

1. พิจารณาอนุมัติหรือเสนอความเห็นต่อคณะรัฐมนตรีในการอนุมัติจัดสรรเงินกองทุนตาม โครงการทีห่นว่ยงานของรัฐหรือองค์กรเกษตรกรเสนอ 
2.  ติดตามผลการดำเนินการตามโครงการที่ได้รับการช่วยเหลือหรือส่งเสริมจากกองทุนและ เร่งรัดการชำระเงินคืนกองทุน 
3.  ออกระเบียบกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดสรรเงินกองทุนให้เป็นไปตาม วัตถุประสงค์ของกองทุน 
4.  ออกระเบียบเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การใช้จ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการ ดำเนินงานของกองทุน การจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน  

และการจำหนา่ยทรัพย์สินจากบัญชีของกองทุนเป็นสูญ โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 
5. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าทีข่องคณะกรรมการ หรือตามท่ี รัฐมนตรีมอบหมาย 

กลุ่มวิเคราะห์โครงการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ให้คำปรึกษาจัดทำโครงการ รวมทั้งศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการที่ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรในเรื่องขององค์กร 

เกษตรกร  
2. ดำเนินงานด้านเลขานุการคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 2 คณะ และดำเนินการด้านเลขานุการคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 
3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มติดตามหนี้สินและโครงการพิเศษ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการที่ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร โครงการหน่วยงานของรัฐ 
2. จัดทำข้อมูล จัดทำระบบติดตามและรายงานผลการดำเนินงานโครงการของหน่วยงานของรัฐและองค์กรเกษตรกร/วิสาหกิจ 

ที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
3. ดำเนินงานประเมินผลโครงการที่อยู่ระหว่างดำเนินการของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
4. ติดตามการชำระหนี้และสนับสนุนให้สามารถชำระหนี้ 
5. ดำเนินงานด้านเลขานุการคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 2 คณะ และดำเนินการด้านเลขานุการคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 
6. บูรณาการข้อมูลกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรกับโครงการขับเคลื่อนการเกษตรฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
7. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มอำนวยการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
งานบริหารงานทัว่ไป 

 1. ปฏิบัติงานสารบรรณ  
 2. ปฏิบัติงานด้านพัสดุ/จัดซื้อจัดจ้าง 
 3. ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
 4. ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงาน และงบประมาณ 
1. ปฏิบัติงานด้านแผนงานและงบประมาณ 
2. งานด้านตัวชี้วัดของ สป.กษ.  
3. ปฏิบัตงิานด้านการประเมินผลกองทุนหมุนเวียนกับกรมบัญชีกลาง, งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ,งานพัฒนาระบบ PMQA, 

งานด้านแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล, จัดทำแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวข้อง 
4. ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และเตรียมข้อมูลกับงานด้านนโยบายแผนยุทธศาสตร์ แผนงาน แผนปฏิบัติงาน 

  5. ติดตามรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติและจัดทำรายงานประจำปี 
 6.  จัดทำคำของบประมาณประจำปี 



4 

 7. การจัดทำการควบคุมภายใน ตรวจสอบภายในและการบริหารบริหารความเสี่ยง 
 8. วิเคราะห์แผนงานเพ่ือจัดสรรงบประมาณให้จังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 9. งานประชาสัมพันธ์ 
 10. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

กลุ่มกฎหมายมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เสนอร่างและแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. วินิจฉัยปัญหาของกฎหมายและการให้คำปรึกษาทางกฎหมายแก่ผู้รับบริการและผู้บริการ 
3. เสนอข้อมูลทางกฎหมายเสนอคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 
4. จัดทำเอกสารที่มผีลผูกพันตามกฎหมาย รวมถึงคำสั่งต่างๆ ที่ออกโดยคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 
5. ติดตามหนี้ที่เข้าสู่กระบวนการฟ้องร้อง รวมทั้งดำเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กระบวนงานของกองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร แบ่งเป็น 2 กระบวนงาน คือ กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนรวมทัง้หมด 20 กระบวนงาน โดย 
  1. กระบวนงานหลักของกองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร มีดังต่อไปนี้ 
   1.1 กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  

1.2 กระบวนงานการกำหนดหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ ของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
1.3 กระบวนงานการจัดสรรเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
1.4 กระบวนงานติดตามการโครงการใช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
1.5 กระบวนงานการแก้ไขปัญหาหนี้สินของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
1.6 กระบวนงานการเชิญประชุมคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/คณะอนุกรรมการ  
1.7 กระบวนงานประชาสัมพันธ์เข้าถึงแหล่งเงินทุน                                 
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 2. กระบวนงานสนับสนุนของกองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร มีดังต่อไปนี้ 
2.1 กระบวบงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (การพัฒนาบุคลากร)   
2.2 กระบวบงานการสรรหาพนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร     
2.3 กระบวบงานการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ    
2.4 กระบวนงานจัดการด้านสารบรรณ  
2.5 กระบวนงานการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 
2.6 กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
2.7 กระบวนงานการบริหารยานพาหนะ 
2.8 กระบวบงานการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
2.9 กระบวนงานการจัดทำการประมาณการรายจ่ายในกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรประจำปีงบประมาณ 
2.10 กระบวนงานการบริหารจัดการงบประมาณ 
2.11 กระบวนงานการบริหารพัสดุ 
2.12 กระบวนงานการทำสัญญา  
2.13 กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินกู้ยืมกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
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การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับกอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 
1. กระบวนงานหลักของกองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

        (1) ดำเนินการจัดทำแผนกล
ยุทธ์และทิศทางของกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกรให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

การจัดทำแผนปฏิบัติงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 
 

1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงาน
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

แผนปฏิบัตงิานกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร  
 

กลุ่มอำนวยการ 
 

        (2) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์  
ความเหมาะสมของโครงการที่ขอรับ 
การสนับสนุนเงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร         

การจัดสรรเงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

1. หน่วยงานของรัฐ 
2. องค์กรเกษตรกร 

โครงการเพื่อขอใช้เงินกองทนุสงเคราะห์
เกษตรกรได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการ/
เห็นชอบ ครม. 

กลุม่วิเคราะห์โครงการ 
 

        (3) ดำเนินการเรง่รัด ติดตาม
การชำระหนี้และการแก้ไขปัญหาหนี้ 
โดยการปรับโครงสร้างหนี้ให้แก่ส่วน
ราชการและรฐัวิสาหกิจให้เป็นไปตาม
แผนการชาระหนี้ 

1. ติดตามการโครงการใช้
เงนิกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 
2. การแก้ไขปัญหาหนี้สินของ
กองทนุสงเคราะห์เกษตรกร 
3. การกำหนดหลักเกณฑ์ 
กฎระเบียบ ของกองทุนฯ  

1. หน่วยงานของรัฐ 
2. องค์กรเกษตรกร 

 

1. แผนการติดตามความก้าวหน้าในพื้นที่
โครงการทีใ่ช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. มติคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/ 
มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แก้ไขปัญหาหนี้สินกับ
กองทนุสงเคราะห์เกษตรกร 
3. หลักเกณฑ ์กฎระเบียบ ของกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

- กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ 
- กลุ่มติดตามหนี้สินและ 
โครงการพิเศษ 
- กลุ่มกฎหมาย  

 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

        (4) ดำเนินการเกี่ยวกับงาน
เลขานุการของคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกรและ
คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การเชิญประชุมคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร/
อนุกรรมการ 

1. คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร/อนุกรรมการ 
2. พนักงานกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 
3. ข้าราชการกองบริหารงาน
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

1. แบบฟอร์มสรุปรายชื่อและจำนวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 
2. หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการ 

- กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ 
- กลุ่มอำนวยการ 

        (5) ให้คำปรึกษาส่วนราชการ
และรัฐวิสาหกิจเก่ียวกับการใช้จา่ย
เงนิกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร 

การจัดสรรเงินกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

1. หน่วยงานของรัฐ 
2. องค์กรเกษตรกร 
 

หนว่ยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกรนำเสนอ
ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกรเป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร พ.ศ. 2554 

กลุ่มวิเคราะห์โครงการ 

       (6) ประชาสัมพันธ์สร้าง 
ความรับรู้ สื่อสารผู้ที่เก่ียวข้อง และ
ผู้รับบริการกองทุน 

ประชาสัมพันธ์เข้าถึงแหล่ง
เงนิทุน 

1. หน่วยงานของรัฐ 
2. องค์กรเกษตรกร 

 

สรุปผลการประชาสัมพันธ์ กลุ่มอำนวยการ 
/กลุ่มวิเคราะห์โครงการ 

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (การพัฒนา
บุคลากร 

1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

สรุปผลการพัฒนารายบุคคล 
 

กลุ่มอำนวยการ 
 

2. การสรรหาพนักงานกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

1. บุคคลภายนอก 1. บันทึกขออนุมัติประกาศสรรหาบุคลากร 
2. ประกาศรับสมัคร 
3. ประกาศผลการรับสมัคร 
4. ประกาศผลผู้ผ่านการคัดเลือก 

กลุ่มอำนวยการ 
 
 

3. การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
 

1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2. ใบสัญญายืมเงิน 

1. กลุ่มอำนวยการ 
2. กองคลัง  

4. จัดการด้านสารบรรณ 1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 
3. หน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกร  
4. คณะกรรมการและอนุกรรมการฯ 
ของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
 

1. หนังสือส่งออก 
2. หนังสือแจ้งเวียนภายใน 
3. หนังสือภายใน 

กลุ่มอำนวยการ 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

5. การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

1. สถิติการลาของบุคลากร 
2. เอกสารหลักฐานการลาทุกประเภท 

กลุ่มอำนวยการ 
 
 

6. สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 

1. ผู้เขา้ร่วมสัมมนา 
2. พนักงานกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร 
3. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 
 

1. หนังสือขออนุมัติจัดสัมมนา 
2. โครงการสัมมนา 
3. หนังสือเชิญและใบตอบรับ วิทยากร และ
กลุ่มเป้าหมาย  
4. หนังสือสรุปผลการประชุมสัมมนา/ 
ผลการประเมินโครงการ เสนอปลัดกระทรวงฯ 

กลุม่อำนวยการ 
 
 

7. การบริหารยานพาหนะ 

 
1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 
3. กรรมการและอนุกรรมการ ของกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

1. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ 
2. บันทึกข้อมูลการให้บริการรถยนต์  
3. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมรถยนต์ 

กลุ่มอำนวยการ 
 
 

8. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ กลุ่มอำนวยการ 
 

9. การจัดทำการประมาณการรายจ่ายในกองทุน
สงเคราะห์ 

1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน

กรอบงบประมาณรายจ่ายกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกรประจำปี 

กลุ่มอำนวยการ 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

สงเคราะห์เกษตรกร 
3. กองคลัง 

10. การบริหารจัดการงบประมาณ 1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

 แผน/ผล ของกิจกรรม/โครงการ  
ในการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 

กลุ่มอำนวยการ 

11. การบริหารพัสดุ 1. พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
2. ข้าราชการกองบริหารงานกองทุน
สงเคราะหเ์กษตรกร 
3. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเกษตรกร 
4. กองคลัง 

1. หนงัสือขออนุมัติหลักการขอซื้อขอจ้าง 
2. หนงัสือตรวจรับ 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ 
4. หนังสือขอจำหน่าย 

กลุ่มอำนวยการ 
 

12. การทำสัญญา  1. หน่วยงานของรัฐ 
2. องค์กรเกษตรกร 

คำรับรองผู้เบิก/สัญญากู้ยืมเงินกองทุน กลุ่มกฎหมาย 

13. การเบิกจ่ายเงินกู้ยืมกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

1. หน่วยงานของรัฐ 
2. องค์กรเกษตรกร 

หนังสือเบกิจ่ายเงินกู้ยืมกองทนุสงเคราะห์
เกษตรกร 

กลุ่มกฎหมาย 

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่
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     กระบวนงานหลัก จำนวน 7 กระบวนงาน 

1. กระบวนงาน  การจัดทำแผนปฏิบัติงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร           
   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เกษตรกร, คณะกรรมการ/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร, องค์เกษตรกร,  
หน่วยงานของรัฐ 

            3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1) แผนปฏบิัติการกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร ปีงบประมาณ 2566 - 2568 
2) พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554  
3) ระเบียบกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การสื่อสาร เผยแพร่ ผู้รับผดิชอบโครงการ/กิจกรรมปฏิบัติงานกองทุน 4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏิบัติงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นับสนุนกระบวนงาน แจ้งเวียนแผนฯ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ - 

6. ผังกระบวนงานของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร จำนวน 20 กระบวนงาน ดังนี้ 
 



12 

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

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาข้อมูลการทบทวนแผนปฏิบัติงานประจำปี   7 - 14 
วัน 

กลุ่มอำนวยการ ประสานงาน ผอ. เพื่อกำหนด
แนวทางดำเนนิการ 

2. จัดทำข้อมูล ภารกิจองค์กรและการดำเนินงานในปัจจุบัน, 
กฎระเบียบ, ยุทธศาสตร์ สป.กษ., ยุทธศาสตร์กองทุน, 
นโยบายของรฐัและของผู้บรหิาร, ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 

 7 วัน กลุ่มอำนวยการ จัดหาข้อมูลให้ถูกต้อง
ครบถ้วนและชัดเจน 

3. ระดมความคิดเห็นเพื่อวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน
และภายนอกของกองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
(จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค) 

 1 วัน ผู้บรหิารและทุกกลุ่มงาน สร้างความเข้าใจในการจัดทำ
การวิเคราะห์ SWOT ของกอง
บริหารงานกองทนุฯ 

4. การจับคู่จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค (TOWS 
Matrix) เพื่อระบุทางเลือกเชิงกลยุทธ์ 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ ศึกษาและเปรียบเทียบด้วย
หน่วยงานใกล้เคียง 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

5. ประชุมภายใน 

    - เพื่อประเมินความสอดคลอ้งของยุทธศาสตร์และ
แผนปฏบิัติการกับสถานการณป์จัจุบันผล TOWS 
Matrix  และข้อมูลด้านภารกิจองค์กรและ 
การดำเนินงานในปัจจบุัน, กฎระเบียบ, ยุทธศาสตร์, 
นโยบายของรัฐและของผูบ้ริหาร,ผลการดำเนินงานที่
ผ่านมา  

    - เพื่อกำหนดโครงการ/กิจกรรมความเชื่อมโยง
ระหว่างแผนยทุธศาสตรก์ับแผนปฏิบัติการประจำปี 

 1 วัน ผอ. กองบรหิารงาน
กองทุนฯ และทุกกลุ่ม
งาน 

กำหนดเป้าหมายและแนวทาง
ของกองทุนที่ชัดเจน 

๖. สรุปผลแผนการปฏบิัติการประจำปี ซึ่งประกอบด้วย 
ชื่อแผนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
งบประมาณ ระยะเวลาในการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ
แผนงาน 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ ตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วน และชัดเจน 

๗. นำเสนอแผนปฏบิัติการประจำปี ให้คณะกรรมการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และดำเนินการปรบัปรุงแกไ้ข
ตามขอ้เสนอแนะ 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ แผนปฏบิัติการประจำปี  
มีประกอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และชัดเจน 

๘. สื่อสารให้เจ้าหน้าที่ และผูบ้ริหารรับรับทราบและ
ดำเนนิการในส่วนที่เกีย่วข้อง 

 1 วัน ทุกกลุ่ม นำแผนปฏบิัติการประจำปี  
ลงในระบบเพื่อให้มีการสบืคน้ได ้

9. ติดตามผลการดำเนนิการตามแผนปฏบิัติการ และ
สรุปผลเพื่อทบทวนแผนปฏิบัตงิานในปงีบประมาณปีถดัไป 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ การดำเนินงานไม่ได้เป็นไป
ตามแผนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

ทบทวนตาม
ความเห็นที่
ประชุม
คณะกรรมการ
ข้อเสนอ 

เห็นชอบ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

      มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนปฏิบัติงานประจำปี สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร อย่างมีความเหมาะสม 
ชัดเจน และครบถ้วน    

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
               ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์  หีบแกว้   เบอร์ติดต่อ : 429 
               ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพิชยะภรณ์  นานากุล  เบอร์ตดิต่อ : 393 
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2. กระบวนงาน  การกำหนดหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ ของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร         
     

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

องค์กรเกษตรกร/หน่วยงานของรัฐ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร, องค์เกษตรกร,
หน่วยงานของรัฐ, เจ้าหน้าทีก่องบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

            ๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1) พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554  
2) ระเบียบกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

มีการปรับหลักเกณฑ์ของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร เพื่อความคล่องตัวใน 
การดำเนินงานของกองทุนฯ 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

กระบวนงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน ส่งผลให้ต่อการสนับสนุนเงินกองทุนฯ  
และแก้ไขปัญหาหนี้ได้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันการณ์ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ.2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการกำหนดหลักเกณฑ ์กฎระเบียบ ของกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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เห็นชอบ 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ตอ่เนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ขั้นตอนที่ ๑) (ขัน้ตอนที่ ๒) (ระบุขั้นตอนที่ ๓,๔,๕) (ขั้นตอนที่ ๖) (ข้ันตอนที่ ๖) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อเท็จจรงิ  
ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 7 วนั กลุ่มกฎหมาย  
 

- 

2. ศึกษา/วิเคราะห์/ปรับ
ข้อเท็จจริงให้เข้ากับกฎหมาย/
สรุปและพิจารณาเสนอความเห็น/
จัดทำเอกสารประกอบการ
ดำเนินงานด้านกฎหมาย 

 7-14 วัน กลุ่มกฎหมาย  
 

- 

3. กลั่นกรอง ตรวจสอบ 
พิจารณา และให้ความเห็นทาง
กฎหมาย และจัดทำรา่ง

 5 วัน กลุ่มกฎหมาย  
และสำนักกฎหมาย สป.กษ. 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่เหน็ชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

หลักเกณฑ์หารอืสำนักกฎหมาย 
สป.กษ. 

๔. เสนอผู้บังคับบัญชาให้ 
ความเห็นชอบร่างหลักเกณฑ ์

 

 1 วนั กลุ่มกฎหมาย  
 

นำเสนอเอกสารอ้างอิงที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

๕. นำเสนอคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกรพจิารณาร่าง
หลักเกณฑ์ และเสนอผู้บริหาร 
ให้ความเห็นชอบ 

 

 

   เห็นชอบ 

7 วัน 

 

 

กลุ่มกฎหมาย  
 

 

นำเสนอเอกสารอ้างอิงที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

๖. แจ้งเวียนทุกกลุ่ม/ฝ่าย
รับทราบ และถือปฏิบัติงาน 

 

 1 วัน กลุ่มกฎหมาย  
 

แจ้งเวียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และหนังสือเวียน  

  

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

  ไม่เห็นชอบ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระบวนงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เหมาะสม ส่งผลให้สามารถดำเนินงานได้คล่องตัว ถูกตอ้ง 
ครบถ้วน ทันการณ ์เพียงพอ และเหมาะสม    

 4) ผู้รบัผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายสรณลักษณ์  ศิรวิรรณางกูล   เบอร์ติดต่อ : 394 

  นายศรณัยก์ร  เรืองดิษฐ์    เบอร์ติดต่อ : 394 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : - 
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          3. กระบวนงาน   การจัดสรรเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) องค์กรเกษตรกร, หน่วยงานของรัฐ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เกษตรกร, คณะกรรมการ/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร, องค์เกษตรกร 
หน่วยงานของรัฐ 

       5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1) พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554  
2) ระเบียบภายใต้พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะหเ์กษตรกร พ.ศ. 2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสื่อสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์คู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุน 4 

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

แผนปฏิบัติราชการด้านเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจ ด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดบัความสำเร็จในการจัดสรรเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

7 
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ออกแบบแต่ละกระบวนการ 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุ่ณค่าของแต่ละกระบวนการ 

             (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 
(ข้ันตอนที ่1) (ข้ันตอน 2) (ข้ันตอนที ่3 - 5) (ขัน้ตอนที ่6) (ข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขยีนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. องค์กรเกษตรกร/หน่วยงานของรัฐ เสนอโครงการเพื่อขอใช้
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 
 
 
 
 

 1 วัน กองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร/

สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์

จังหวัด 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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ครบถ้วน 
เหมาะสม 

แจง้ผล 

 

แจง้ผล 

 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. บันทึกข้อมูลโครงการที่ขอใช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร
ในฐานข้อมูลโครงการฯ 

 

 

1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

3. การตรวจสอบเอกสาร และวเิคราะห์โครงการ 
    3.1 กรณี หน่วยงานของรัฐเจ้าหน้าที่กกค. การตรวจสอบ
เอกสาร และวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 
    3.2 กรณี องค์กรเกษตรกรเจ้าหน้าที่กกค. /เจ้าหน้าที่
สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดตรวจสอบเอกสาร และ
วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 

 

 

7 – 30 วัน กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ/

สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์

จังหวัด 
 

กำหนดในกิจการมาตรา 7 
พ.ร.บ. กองทุนฯ 2554 

4. กรณี องค์กรเกษตรกร ที่ดำเนินโครงการได้ครบถ้วนและ
เหมาะสมแล้วเจ้าหน้าที่สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
นำเสนอโครงการต่อคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง และ
ติดตามผลการดำเนินโครงการที่ขอใช้เงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกรระดับจังหวัด เพื่อพิจารณากลั่นกรองรายละเอียด
โครงการขององค์กรเกษตรกร 

 1 วัน สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์

จังหวัด/คณะทำงาน
พิจารณากลั่นกรองฯ 

 

5. เจ้าหน้าที่กกค.ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการที่ผ่าน 
การเห็นชอบจากคณะทำงานฯ 
 

 1-3 วัน กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ 

 

6. นำเสนอโครงการตอ่คณะอนกุรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ 
เพือ่พิจารณาความเหมาะสมและความเป็นไปได้ของโครงการ 

 

 1 วัน คณะอนุกรรมการ
พิจารณากลัน่กรองฯ 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เพื่อประกอบการพิจารณา
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

ไม่ครบถ้วน  
ไม่เหมาะสม 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 
 

แจง้ผล 

 

 

 เหมาะสม 

หน่วยงานของรฐั องค์กรเกษตรกร 
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เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ/ 
แจ้งผล 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. นำเสนอโครงการทีไ่ด้รับความเห็นชอบจาก
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ต่อคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร 
 

 

 

 

   ไม่อนุมัติ/แจ้งผล  

 

 

1 วัน คณะกรรมการ
สงเคราะห์
เกษตรกร 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เพื่อประกอบการพิจารณา
ให้ครบถ้วน ถกูต้อง  

8. เสนอ ครม.พิจารณา (กรณีวงเงิน 100 ล้านบาท) 
    8.1 เสนอ รัฐมนตรวี่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อ
ลงนามเสนอ ครม. 
    8.2 เสนอ ครม. พิจารณาอนุมัติจัดสรรเงนิที่ขอรับจัดสรร
เงนิกองทุน 

  

 

 

    2     0 วัน กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ/ 

กลุ่มกฎหมาย 

- 

9. แจ้งผลตามมติคณะกรรมการฯ/ครม. ให้กองคลัง สป.กษ. 
และหน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกรที่ขอใช้เงินกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

 1 วัน กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ 

 

ดำเนินการตามระเบียบ 
คณะกรรมการฯ  

10. จัดทำคำรบัรองผู้เบิกให้หน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกร 
ที่ได้รับการอนุมัตโิครงการ ในกรณีองค์กรเกษตรกรต้องมีการ
จัดทำสัญญาเงินกู้ และหรือค้ำประกันตามหลักเกณฑ์ของ
กองทนุฯ 

 1 - 3 วัน กลุ่มกฎหมาย  ตรวจสอบความถูกต้อง
และ เอ ก ส ารป ระก อ บ
ครบถ้วน 

อนุมัติ 

≤100 ลบ.

ลบ. 

>100 ลบ. 

เหมาะสม 
แจ้งผล 

แจ้งผล 

แจ้งผล 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. เสนอกองคลังเพื่อเบิกจ่ายเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร
ให้แก่ หน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกร ที่ขอใช้เงินกองทุน 

 

 

 

1 วัน กลุ่มกฎหมาย  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ผู้รับบริการได้รับเงินทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายช่วยเหลือหรือส่งเสริมเกษตรกรในกิจการตามมาตร 7 แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 

ได้อย่าง เพียงพอ รวดเร็ว ถูกต้องและทันการณ์ 

4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รบัผิดชอบหลัก :  นางสาวลภัสนันท์  พัฒน์ผลตระกูล  เบอรต์ิดต่อ : 394 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุวพัชร์  วิเศษสันติกุล  เบอร์ตดิต่อ : 394 
     นางสาวสุชารัตน์  เมายศ    เบอร์ติดต่อ : 394 
     นางสาวปรารถนา  เฟ่ืองฟูนุวัฒน์  เบอร์ติดต่อ : 394 
     นางสาวภัทรนษิฐ์  กลัน่บุศย์  เบอรติ์ดต่อ : 394 
     นางสาวปรารถนา  อุณาพรหม  เบอร์ติดต่อ : 394 
     นางสาวสุวนันท์ แสงพิรุณ  เบอร์ติดต่อ : 394 

 นายสรณลักษณ์  ศิริวรรณางกูล  เบอร์ติดต่อ : 394 
 นายศรัณย์กร  เรืองดิษฐ์     เบอร์ติดต่อ : 394 
 นางณฐอร  โมสิกะ   เบอรติ์ดต่อ : 394 
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          4. กระบวนงาน  การติดตามโครงการใช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  
 

องคเ์กษตรกร/หน่วยงานของรัฐทีใ่ช้เงินกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร  ๓ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร, องคก์รเกษตรกร,
หน่วยงานของรัฐ 

๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ 1) พระราชบัญญัติกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554  
2) ระเบียบกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสื่อสาร เผยแพร่ ผู้รบัผิดชอบโครงการ/กิจกรรมปฏิบัติงานกองทนุ ๔ 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการติดตามโครงการใช้เงนิกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกจิกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ ๓) (ขัน้ตอนที่ 6) องค์กรเกษตรกร และหน่วยงาน
ของรัฐดำเนินงานเปน็ไปตามแผน
โครงการ 

   
  2) การเขยีนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

1. จัดทำแผนการติดตามโครงการที่ใช้เงินกองทุนฯ โดยกำหนดประเด็นการติดตาม  
และรูปแบบการติดตาม  

 3 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ 
 

- 

2. ติดตามโครงการที่ใช้เงินกองทุนตามแผนการติดตามฯ  
 
 
 
 
 
 

 10 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/ 
สนง.กษ.จว. 

มีการติดตามโครงการ
อย่างเคร่งครัด  

และมีการประเมินผล
การชำระคืนของลูกหนี ้

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



26 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

3. สนง.กษ.จว. รายงานผลการดำเนินโครงการมายังกองทุนฯ 
- รวบรวม ส รุปและรางานผลการดำเนินงานโครงการจากการลงพื้ น ที่   
  และแบบรายงาน 

 
 

 10 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/กลุ่ม
กฎหมาย/สนง.กษ.จว. 

- 

4. เส น อแน วท างก ารแก้ ไขปั ญ ห าการด ำ เนิ น โค รงก าร/ก ารปั ญ ห าหนี้   
ต่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ และคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร  
เพื่อทราบ/เพื่อพิจารณา 

 2 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/ 
กลุ่มกฎหมาย 

- 

5. แจ้งมติที่ประชุมให้คณะอนุกรรมการฯ/คณะกรรมการสงเคราะห์ และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ 

 

1 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/ 
กลุ่มกฎหมาย 

-  

6. ประเมินผลโครงการที่ใช้เงนิกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร (โครงการที่อยู่ระหว่าง
ดำเนินงาน) 

 

 3 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ 

- 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระบวนงานส่งผลให้การติดตามโครงการที่ใช้เงินกองทนุเป็นไปด้วยความโปร่งใส ชัดเจน ครบถ้วน เพียงพอ  
และเหมาะสม   

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวจนัจิฬา สังข์ทอง   เบอร์ตดิต่อ : 392  
     นางสุพตัร คงดี    เบอร์ติดต่อ : 392 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชุลีพร ปัน่จั่น  เบอร์ติดต่อ : 392 
      นางสาวปองฤทัย จตุรภัทร เบอร์ติดต่อ : 392 
      นายณภัทร ประดิษฐ์ทรง เบอร์ติดต่อ : 392 

       นางสาวปวีณา ทวีพัฒน์  เบอร์ติดต่อ : 392 
  นางสาวณัฐกฤตา กัณหา  เบอร์ตดิต่อ : 392 
  นายสรณลักษณ์ ศริิวรรณางกลู เบอร์ติดต่อ : 394 
  นายศรัณย์กร เรืองดิษฐ์  เบอร์ติดต่อ : 394 
  นางณฐอร คล้ายแดง  เบอร์ติดต่อ : 394 
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       5.  กระบวนงาน   การแก้ไขปญัหาหนี้สินของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร           
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

องค์กรเกษตรกร/หน่วยงานของรัฐที่ใช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร,องค์เกษตรกร,
หน่วยงานของรัฐ 

           ๕ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1) พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554  
2) ระเบียบกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หลักเกณฑ์การแกไ้ขปญัหาหนี้ยังไม่ชัดเจน ๓ 

ประสทิธิภาพของกระบวนงาน  
 

กระบวนงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน ส่งผลสามารถการแก้ไขปัญหาหนี้ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันการณ์ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการแก้ไขปัญหาหนี้สินของกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นับสนุนกระบวนงาน - - 
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เห็นชอบ 
แจง้ผล 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกจิกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ขั้นตอนที ่๑) (ขั้นตอนที ่๒) (ขั้นตอนที่ ๓ - ๕) แจ้งผลและดำเนินการตามมติ 

 
 

หน่วยงานของรัฐ/องค์กร
เกษตรกรสามารถนำเงินมาชำระ
คืนกองทุนฯ ได้ 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขัน้ตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ทีเ่กี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. หน่วยงานของรัฐ/องคก์ร
เกษตรกร ยื่นคำขอแก้ไขหนี้สิน
กองทุนสงเคราะห์ฯ 

 - กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/กลุ่มกฎหมาย 

- 

2. ตรวจสอบเอกสารและ
ประสานงานเพื่อขอหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

 3 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/กลุ่มกฎหมาย 

ประสานงานและทำหนังสือแจ้ง 

3. นำเสนอคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลัน่กรองฯ พิจารณา 

 1 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/กลุ่มกฎหมาย 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูล
ครบถ้วน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่เห็นชอบ 
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ขัน้ตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ทีเ่กี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔. นำเสนอคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกรพิจารณา 

 

 
  

1 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/กลุ่มกฎหมาย 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูล
ครบถ้วน 

๕. นำเสนอคณะรัฐมนตร ี
เพือ่พิจารณา 

  กรณี โครงการวงเงินที่ได้รบั 
การสนับสนนุเงินกองทุน มากกว่า 
100 ล้านบาท ขอปรบัปรุง
รายละเอียดของโครงการ เช่น 
วงเงินกู ้วัตถุประสงค์ของ
โครงการ เป็นต้น 

 14 - 30 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/กลุ่มกฎหมาย 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานข้อมูล
ครบถ้วน 

๖. แจ้งผลและดำเนินการตามมติ 

 

 3 วัน กลุ่มติดตามหนี้สนิและ
โครงการพิเศษ/กลุ่มกฎหมาย 

- 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระบวนงานมีความถกูต้อง ครบถ้วน ชัดเจน ส่งผลสามารถการแก้ไขปัญหาหนี้ได้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันการณ์
เพียงพอ และเหมาะสม  

 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
แจ้งผล 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวจนัจิฬา  สังข์ทอง   เบอร์ติดต่อ : 392     
 นางสุพัตร  คงด ี  เบอร์ติดต่อ : 392   
  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวชุลีพร  ปั่นจั่น เบอรต์ิดต่อ : 392 
  นางสาวปองฤทัย  จตุรภัทร เบอร์ตดิต่อ : 392  
  นายณภัทร  ประดิษฐ์ทรง เบอร์ติดต่อ : 392 
  นางสาวปวีณา ทวีพัฒน์ เบอร์ติดต่อ : 392 
  นางสาวณัฐกฤตา  กัณหา เบอร์ติดต่อ : 392 
  นายสรณลักษณ์  ศิรวิรรณางกูล เบอร์ตดิต่อ : 394  
  นายศรัณย์กร  เรอืงดิษฐ์ เบอร์ติดต่อ : 394 
  นางณฐอร  คล้ายแดง เบอร์ติดต่อ : 394 
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 6. กระบวนงาน  การเชิญประชุมคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/คณะอนุกรรมการ                                      
      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร, คณะอนุกรรมการฯ, หน่วยงานของรัฐ,  
องค์กรเกษตรกร 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้ารว่มประชุม             1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง และรวดเร็ว 4 

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

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดบัความสำเร็จในการจัดประชุมคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร                                5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขัน้ตอนที่ 2) (ระบุขัน้ตอนที่ 3 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง  
วิธีปฏิบัติตา่งๆที่เกีย่วข้องกับ 
การประชุม 

 - กลุ่มอำนวยการ - 

2. วางแผนเพื่อกำหนดวนัใน 
การประชุมคณะกรรมการ/ 
คณะอนุกรรมการฯ 

 5 นาท ี กลุ่มอำนวยการ แผนการดำเนนิงาน 

3. ประสานขอวันประชุมจากประธาน
กรรมการ/คณะอนุกรรมการฯ 

 2 นาท ี กลุ่มอำนวยการ - 

4. ประสานสถานที่จัดประชุม  2 นาท ี กลุ่มอำนวยการ ความพร้อมของห้องประชุม 

5. จัดทำหนังสือเชิญประชุม  3 ชม. กลุ่มอำนวยการ หนังสือเชิญประชุม 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เสนอเอกสารประกอบการ
ประชุมให้ผู้บริหารพิจารณา 

 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ บันทึกข้อความเชิญประชุม 
คณะกรรมการ 

เอกสารประกอบการประชุม 

7. ประสานงานคณะกรรมการ 

/คณะอนุกรรมการฯ เพือ่ให้ทราบ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

                    30 นาท ี กลุ่มอำนวยการ ความพร้อมของผู้เข้าร่วม
ประชุม 

8. จัดส่งวาระการประชุม 
 

 3 ชม. กลุ่มอำนวยการ ความพร้อมของเอกสาร 

9. จดัทำสรุปผู้เข้าร่วมประชุม  5 นาท ี กลุ่มอำนวยการ สรุปผู้เข้าร่วมประชมุ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบการเชิญประชุมคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรมีประสิทธิภาพ สามารถเชิญประชุมและทราบจำนวน
องค์ประชุม  

4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์  หีบแก้ว   เบอรติ์ดต่อ : 429 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวศิริเพ็ญ อุปติ   เบอรติ์ดต่อ : 143 

 

 
 

No ไปข้อ 5 
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7. กระบวนงาน  ประชาสัมพันธ์เข้าถึงแหล่งเงินทุน             

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รบับริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรฯ          3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1) พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 
2) ระเบียบกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสื่อสาร เผยแพร่ การประชาสัมพันธ์ 2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุข้ันตอนที่ ๑) (ระบุขั้นตอนที่ ๒) (ระบุขัน้ตอนที่ ๓ - 4) (ระบุขั้นตอนที่ -)         (ระบุขั้นตอนที่ 5) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษารูปแบบในการประชาสัมพันธ์ กำหนดกรอบ/
กลุ่มเป้าหมายในการประชาสัมพันธ ์
 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ  

2. จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์สร้างความรบัรู้ สื่อสารผู้ที่
เกี่ยวข้อง และผู้รับบริการกองทุน และออกแบบสำรวจ
ความพึงพอใจ 

 

 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุมและประเมินผล 

สรุปผลการ
ดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๓. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ในรปูแบบตา่งๆ เชน่
infographic/motion/วิดทิัศน/์แผนพบั/โปสเตอร์ 
 

 

 15 วัน กลุ่มอำนวยการ  

 

๔. การประชาสัมพันธ์ในการให้คำแนะนำ การใช้เงนิทุน 

   4.1 ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ (facebook, line 
เว็บไซต์, Youtube) 

   4.2 จัดส่งแผนพบั/โปสเตอร์ไปยังหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 

   4.3 ผ่านการประชุมด้วยระบบ zoom meeting 

   4.4 ลงพื้นที่บูรณาการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

 

 

1 - 7 วัน กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ/ 

กลุ่มอำนวยการ 

 

5. สรุปผลการดำเนินงาน  

 

1 วัน กลุ่มวิเคราะห์
โครงการ/ 

กลุ่มอำนวยการ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผู้รับบริการเข้าถึงแหล่งเงินทุนเพ่ิมมากขึ้น 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์  หีบแก้ว   เบอร์ติดต่อ : 429 

   นางสาวลภัสนันท์  พัฒน์ผลตระกูล  เบอร์ติดต่อ : 394 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพิชยะภรณ์  นานากุล   เบอร์ติดต่อ : 393     
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กระบวนงานสนับสนุน จำนวน 13 กระบวนงาน 

     1. กระบวนงาน    ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (การพัฒนาบุคลากร)                                        

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
รายละเอียด ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   เจ้าหน้าทีก่องบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร      1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร              2 

ข้อกำหนด/กฎหมาย    - พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 

 - ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 

 - แผนพฒันารายบุคคล (IDP)  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   หลักสูตรที่เปิดอบรมยังไม่ตรงต่อความต้องการของบุคลากรในสำนัก 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัตริาชการ ระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ นำมาใช้ในการปฏิบัติงานเพิม่ขึ้น 

 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการพัฒนาบุคลากร 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเดน็) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน ด้านการบริหารทรพัยากรบุคคล (การพัฒนาบุคลากร) 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

1. แจ้งพร้อมประสานกลุ่มแนวทางการพฒันาบุคลากร เพื่อจัดทำ
แผนพัฒนารายบุคคล  

 

 

 

1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

2. สำรวจความต้องการของบุคลากรเพื่อพัฒนาความรูแ้ละทักษะใน
การปฏิบัติงาน    

 

 

 

2 วัน กลุ่มอำนวยการ  

3. ดำเนินการจัดทำแผนการพฒันารายบุคคล (IDP) 

 

    

 

 

1 วัน ทุกกลุ่ม บุคลากรจัดทำแผน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

4. รวบรวมแผนการพัฒนารายบุคคล (IDP) เสนอ ผอ.กกค.  
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และจัดสง่ให้สถาบันเกษตราธิการ 

                      

 

 

 

1-2 วัน กลุ่มอำนวยการ  

 

 

5. ลงระบบแผนพฒันารายบุคคล (IDP) ประจำปี และลงข้อมูลผลการ
พัฒนาของปีงบประมาณก่อนหน้า 

 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

6. จัดบันทึกแผนการพฒันาส่งให้สถาบันเกษตราธิการ  

 

 

1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จการพัฒนาบุคลากรได้ตามเป้าหมาย    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รบัผิดชอบหลัก : พิรุฬหล์ักษณ์ หีบแก้ว    เบอร์ติดต่อ : 429 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวรื่นฤดี  อินยอด   เบอร์ติดต่อ : 429 
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      2. กระบวนงาน   การสรรหาพนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร                                      

 

 

ประเดน็ขอ้กำหนดที่สำคัญ 
รายละเอียด ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   ผู้สนใจสมัครงาน 1 

ผู้มีสว่นได้ส่วนเสยี   บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย                   2 

ข้อกำหนด/กฎหมาย    - พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ (ตามหนังสือ ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20  
ลงวันที่ 3 ก.ย. 2552) 

 - พ.ร.บ. บริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 และมติคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   มีรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบตัิงานค่อนข้างมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   สามารถดำเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงานและมีประสิทธิภาพ 4 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการสรรหาพนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การรับสมัครพนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรด้วย ระบบออนไลน์ ผา่น Google form 

  

- 
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 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน   
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเดน็) 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2,3,6) (ระบุขั้นตอนที่ 3,5) (ระบุขั้นตอนที่-) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (การสรรหา)     

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิธีปฏิบัติ/ทบทวนผลการดำเนินงาน ปริมาณ
งานต่อจำนวนบุคลากร      

 

 

1 วัน ทุกกลุ่ม 
 

 

2. การวางแผนอัตรา/กำหนดคณุสมบัต ิ
    - กรณี กำหนดกรอบอัตรากำลังเพิ่ม ในการจา้งพนักงานกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร จะนำเสนอจำนวนอัตราทีจ่ะขอสรรหาและกรอบ
วงเงนิให้แก ่คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบและอนุมัต ิ
    - กรณี กำหนดกรอบอัตรากำลัง ข้าราช เพิ่ม ให้นำเสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่าน กกจ. พิจารณา แผนการ
ขยายกรอบอัตรากำลัง 

                      1 สัปดาห์ ทุกอำนวยการ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคมุและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

3. การสรรหา 

    3.1 กรณี พนักงานกองทุนฯ 
          1) จัดทำประกาศ เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อเข้าปฏิบัติงาน  
โดยประชาสัมพันธ์การรับสมัคร ผ่านเวบ็ไซต์กองฯ และเว็บไซต์
สป.กษ. 

          2) จัดทำคำสั่ง เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา  

         3) รับสมัคร (ด้วยตนเอง และระบบออนไลน์ ผ่าน 
Google form) 

         4) ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  

         6) จัดทำประกาศ เร่ือง รายชื่อผู้มีสิทธิสอบพนักงาน
กองทุนฯ 

        7) จัดทำประกาศ เร่ือง รายชื่อผู้ผา่นการสรรหาฯ 

    3.2 กรณี ข้าราชการ  

          อัตรากำลังข้าราชการวา่ง ให้นำเสนอ กกจ. เพื่อบรรจุ
แต่งตั้ง หรือรับโอนข้าราชการในตำแหน่งที่ว่างลง 

 

         

 

                                

                      

15 – 30 วัน - กลุ่มอำนวยการ 
- คณะกรรมการสรรหา 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

4. ให้ผู้ที่ได้รบัการสรรหามารายงานตวัเพือ่รบัทราบ 
การปฏิบัติงาน 

 

                             

                                

1 วัน กลุ่มอำนวยการ 

 

 

5. การขออนุมัติจัดจ้าง  
พนักงานกองทุนฯ ขออนุมัติจัดจ้าง (มีหนังสือเรียน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พจิารณาอนุมัต)ิ 
 

   

                     

1-4 วัน กลุ่มอำนวยการ  

6. จัดทำสัญญาจ้างเสนอผู้อำนวยการฯ ลงนามของพนักงาน 
และสำเนาสญัญาจา้งแจ้งกองคลังดำเนนิการต่อไป (เงินนอก
งบประมาณ) 

 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์  หีบแก้ว    เบอร์ติดต่อ : 429 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวรื่นฤดี อินยอด   เบอร์ติดต่อ : 429 
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     3. กระบวนงาน   การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ                                         
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เจ้าหน้าที่กองบรหิารงานกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
 

ดำเนินการเบิกจา่ยเงินทดรองราชการทีไ่ด้รับ ตามภารกิจในระยะเวลาที่กำหนด 3 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการยืมเงินทดรองราชการ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขัน้ตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4,5,6) (ระบุขั้นตอนที่ 6) 

     2) การเขียนผังกระบวนงาน ด้านงบประมาณ (เงินทดรองราชการ) 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัติงานและการมอบอำนาจที่เก่ียวข้องพร้อมทั้ง
กำหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ  

 1 เดือน กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตาม
หนี้สินและ

โครงการพิเศษ 

 

2. จัดทำบนัทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง (ตัดยอดงบประมาณภายในสำนัก) 

 

 

 

                                   

                         

1 วัน กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตาม
หนี้สินและ

โครงการพิเศษ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ส่งเร่ืองขออนุมัติเงินทดรองราชการไปกองคลัง 

 

                            1 วัน กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตาม
หนี้สินและ

โครงการพิเศษ 

 

4. ติดตามเร่ืองยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับเงนิทดรองราชการ 
ตามวันที่กองคลงัแจ้ง 

 

                                       

2 วัน กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตาม
หนี้สินและ

โครงการพิเศษ 

 

5. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จดัทำบนัทึกหักล้างเงนิยืมทดรองราชการ
ตามผลการเบิกจ่ายจริงและจัดทำบนัทึกเสนอผู้อำนวยการกองคลัง (ตัดยอด
งบประมาณภายใน) 

 

 

 

                                                                                 
                     

                                   

3 วัน 

 

 

ผู้อำนวยการ/
กลุ่มอำนวยการ/ 

กลุ่มติดตาม
หนี้สินและ

โครงการพิเศษ 

 

6. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน                                                         

 

 15-30 วัน กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตาม
หนี้สินและ

โครงการพเิศษ 

 

  

 

yes No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานได้เป็นผลสำเร็จ ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รบัผิดชอบหลัก : นางสาวพิรินันทญาณ์  วิเศษศิริ   เบอร์ติดต่อ : 143 
         นางสาวกัญจณส์ุรยี์  ชนะผล             เบอร์ติดต่อ : 309 
         นางสาวณัฐกฤตา  กัณหา    เบอร์ติดต่อ : 392 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : - 
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  4. กระบวนงาน จัดการด้านสารบรรณ                 

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลูกคา้)  
 

 - เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
 - หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี  
 

 - ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 - เกษตรกร, องค์กรเกษตรกร, บุคลากรภายในและภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  3  

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ขัดข้อง เชน่ ระบบเครือขา่ยอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั เปน็ต้น 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รบับริการได้อย่างรวดเร็ว 

1 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการจัดการด้านสารบรรณ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 18) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิตัทิี่เกี่ยวขอ้งกบังานสารบรรณ   กลุ่มอำนวยการ 
 

องค์ความรู ้
ด้านงานสารบรรณ 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก

หน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.1 จัดลำดบัความสำคัญและเร่งด่วนเพือ่ดำเนินการ

ก่อนหลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงานเพื่อทำการแก้ไข 

 ๕ นาที/เรื่อง กลุ่มอำนวยการ 
 

หนังสือรับ 

๓.  ลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เร่ือง กลุ่มอำนวยการ เลขรับหนังสือ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       
No 

Yes 

ส่งคนืหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4.  เสนอผู้อำนวยการ เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงาน
ดำเนินการต่อไป โดยจัดลำดบัความสำคัญ เร่งด่วน  
การการพจิารณา/ทราบ 

 

 5 นาที/ เร่ือง กลุ่มอำนวยการ การมอบหมาย 
งานให้กลุ่มฝา่ย 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อำนวยการสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดสง่หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายดำเนินการตามผู้อำนวยการสั่งการ  

 ๕ นาที/เรือ่ง กลุ่มอำนวยการ ผลการดำเนนิงาน 
ในแต่ละเร่ือง 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย  
เพื่อเสนอผู้อำนวยการสั่งการ กรณีไม่ถกูต้องส่งกลับไป
แก้ไข 

 

 ๕ นาที/เรื่อง กลุ่มอำนวยการ หนังสือส่งออก 
 
 
 
 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเลก็ทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เร่ือง กลุ่มอำนวยการ เลขหนังสือส่งออก 

8.  ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี ส่งในระบบสารบรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax และ
ไปรษณีย ์
8.1 เก็บสำเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนสำเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) 

 10 นาที/เร่ือง กลุ่มอำนวยการ หนังสือส่งออกและ
สำเนาคู่ฉบับ 

การเก็บรักษาและการทำลายหนังสือราชการ (ให้ดำเนินการ
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทนิ) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บ 

 
 
 

15  วัน กลุ่มอำนวยการ หนังสือแจ้งกลุ่มฝา่ย
ดำเนินการสำรวจ
หนังสือครบกำหนดอาย ุ

       

 

       

 

Yes 
ส่งกลุ่ม/
ฝ่าย
แกไ้ข 

No 

กรณีท่ีไม่ตอ้ง
ด าเนินการ

ต่อ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

(นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี ้
- หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความสำคัญ และเปน็เร่ือง

ที่เกิดขึ้นประจำเก็บไว้ไมน่้อยกว่า ๑ ป ี
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเปน็คู่สำเนา 

ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
เก่ียวกับการรับเงินที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหาและไม่มีความจำเปน็ต้องใช ้
เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

- หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัติามกฎหมายระเบียบวา่   
ด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปน็หลักฐาน
ทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาสอบสวน
หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ (ให้เป็นไปตาม
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย  ไม่เกิน 30 วัน กลุ่มอำนวยการ บัญชีหนังสือขอทำลาย 

11. ยกร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  1 ชม. กลุ่มอำนวยการ ร่างคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการทำลายหนงัสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

13. คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอทำลาย 
      พร้อมจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

รายงานการทำลาย
หนังสือ 

 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอทำลาย 
 

 
 

3 วัน กลุ่มอำนวยการ บัญชีหนังสือขอทำลาย 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 
 
 

 
 
 

1 วัน กลุ่มอำนวยการ บัญชีหนังสือขอทำลาย 

16. ติดตามผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ
 

 15 วัน กลุ่มอำนวยการ ผลการพิจารณาของสำนัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

17. ทำลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 
 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ หนังสือราชการถูก
ทำลาย 

18. รายงานผลการทำลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      สว่นราชการ 

 1 วนั กลุ่มอำนวยการ รายงานผลการทำลาย
หนังสือ 

19. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน        
      การทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 
Yes 

No 

 



55 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรบัและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและทำลาย

หนังสือถูกต้องตามระเบียบ 

   4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายอภิชาติ  มังกร    เบอร์ติดต่อ :  143 
    นางสาวศิริเพ็ญ  อุปติ    เบอร์ติดต่อ :  143 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : - 
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    5. กระบวนงาน   การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา           

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ 
รายละเอียด ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร      3 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร      
- กองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 

               4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ    
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม      
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานราชการ สำนักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554      

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    ส่งใบลาล่าช้า (กรณีลาป่วย), ตรวจสอบวันลาผิดพลาด 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ข้าราชการ พนักงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร สามารถลาได้ตามสิทธิและถูกต้องตามระเบียบ     2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ  
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการจัดทำงบเดือนวันลา 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขยีนผังกระบวนงาน ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล (การจัดทำงบเดือนวันลา) 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ คู่มอืการใช้งานโปรแกรมระบบฐานข้อมูล
การบริหารทรัพยากรบุคลคล (DPIS) และข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการลา
ของข้าราชการ พนักงานราชการและจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุก
ประเภท 

  กลุ่มอำนวยการ - 

๒  กำหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในสำนัก/กอง  
ในการยื่นขอลาทุกประเภท 

    

3. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ.อนุมัติตามลำดบัชัน้ ยกเว้น  
ผู้อำนวยการกองต้องขออนุมัติผูบ้ริหารระดับสูง 
       กรณีลาป่วย เขียนใบลาในภาย 1 วันถัดไปที่มาปฏิบัติราชการ  
       กรณีลาพักผ่อน เขียนใบลาล่วงหนา้ 3 วันทำการ 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ/
ผู้อำนวยการสำนัก 

ใบลา 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคมุและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

yes 

 

No 

 



58 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

4. แจง้ผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ  และจัดเก็บใบลาทุกประเภทลง
ในทะเบียนคุมวันลา  กรณีข้าราชการลงข้อมูลการลาในโปรแกรมระบบ
ฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคลคล (DPIS) 

 

 

                        

30 นาท ี กลุ่มอำนวยการ ทะเบียนคุมวนัลา 

5. จัดทำสรุปผลการมาปฏิบัติราชการ ของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ พนักงานกองทนุฯ ทุก ๆ 6 เดือน จำนวน 2 คร้ัง (ในชว่ง
ปีงบประมาณ) รอบที่ 1 ช่วงเดือนตุลาคม – มีนาคม และรอบที่ 2 
เดือนเมษายน – กันยายน) 
 

 

 

1 วัน กลุ่มอำนวยการ สรุปผลการมาปฏบิัติ
ราชการ ของข้าราชการ 

พนักงานราชการ พนักงาน
กองทุนฯ 

5. เสนอผู้อำนวยการ เห็นชอบ/ลงนาม รายงานสรุปผลการมาปฏิบัติ
ราชการในทุกรอบ 6 เดือน ดังนี้ 
    5.1 กรณี ข้าราชการ ลงในระบบ DPIS 6 
    5.2 กรณี พนักงานกองทุนฯ เสนอผู้อำนวยการกองคลัง   

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ - 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รบัผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬหล์ักษณ์  หีบแก้ว    เบอร์ตดิต่อ : 429 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอภิชาติ  มังกร    เบอรติ์ดต่อ : 143 
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         6. กระบวนงาน สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา            

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร/คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/
คณะอนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/องคก์รเกษตรกร/หน่วยงานของรัฐ/เจ้าหน้าที่กองคลัง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้าร่วมโครงการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

   - 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถดำเนินการได้ถูกต้อง ครบถว้นตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการทำงาน 4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ความสำเร็จในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 3 – 13) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 
 

(ขัน้ตอนที่ 15) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ  

2. กำหนดรูปแบบ/วิธีดำเนนิโครงการและแผนการดำเนนิงาน  1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

3. วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วดั ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องวา่งของความรู ้ความเข้าใจ ทักษะทั่วไป 
และต้องเสริมสร้าง  

 2 วัน กลุ่มอำนวยการ  

4. วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรู้ที่มีประสทิธิภาพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่มอำนวยการ  

3. จัดทำรายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
- ติดต่อวิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อสถานที่จดั       

 5 วัน กลุ่มอำนวยการ ควรกำหนดรายละเอียดให้
ครอบคลุม ครบถ้วนกลุ่มเป้าหมาย 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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No 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. เสนอเร่ืองต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อขออนุมัติโครงการผ่าน 
สำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่อง
ร้องเรียน สถาบันเกษตราธิการ และกองคลัง  

 

 
 

2-7 วัน กลุ่มอำนวยการ - บันทึกขออนุมัติจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา  
-  โครงการประชุมเชงิปฏบิัติการ/
สัมมนา 
-  ประมาณการรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร/
สัมมนา 

5. ทำเร่ืองยืมเงินทดรองราชการ  1 วัน กลุ่มอำนวยการ ควรตรวจสอบรายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

6. ทำหนังสือเชิญประธาน วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย (แนบ
โครงการ กำหนดการ ใบตอบรบั และแผนที่สถานที่จัด
ประชุม) 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

7. ประสานวิทยากร ขอประวัติ เอกสารประกอบการบรรยาย 
การรับ - ส่ง 

 - กลุ่มอำนวยการ  

8. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการจัดงาน 
(Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่มอำนวยการ  

9. จัดทำเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณ์ที่จะใช ้
ทำปา้ยชื่อผู้เข้าอบรม (ถา้มี) ปา้ยสามเหลี่ยมชื่อวิทยากร
และประธาน 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ  

10. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจดัต่างจังหวัด)  - กลุ่มอำนวยการ  

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. ประสานเจา้หน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม ทดสอบติดตั้งอุปกรณ์ประชุม 

 - กลุ่มอำนวยการ  

12. ดำเนินการจัดประชุมฯ/สัมมนา 
      - ลงทะเบียนผู้เขา้ร่วมโครงการ 
      - ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
      - แนะนำ ขอบคุณวิทยากร 
      - ดูแล และอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
      - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
      - ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร

กลางวัน/เย็น 
      - ดแูลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
      - คำนวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงนิและ   
        ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำนวนวันที่จัด กลุ่มอำนวยการ  

13. ทำเร่ืองหักล้างเงินยืมทดรองราชการส่งกองคลัง   3 วัน กลุ่มอำนวยการ ควรตรวจสอบรายละเอียด 
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

14. ประเมินผลการดำเนินโครงการ โดยกำหนดประเด็นการ
ประเมิน ดังนี ้
1) ประเมนิตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
2) หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์และ

ประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน และ
ดำเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่กำหนดไว ้

3) ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
4) ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่มอำนวยการ  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

15. จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมนิ
โครงการเสนอปลัดกระทรวงฯ ประมวลปัญหา อุปสรรค
ในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 10 วัน กลุ่มอำนวยการ ภายใน 60 วันหลังจดัเสร็จตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัฯ 

  3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผดิชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์ หีบแก้ว  เบอร์ติดต่อ : 429 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวณัฏฐนัน  ระกำพล เบอร์ตดิต่อ : 429 

   นางสาวพิชยะภรณ์  นานากลุ เบอร์ตดิต่อ : 393         
    นางสาวพิรินันทญาณ์  วิเศษศิริ เบอร์ติดต่อ : 143 
   นางสาวสุภาพร  ชุมพร  เบอร์ติดต่อ : 143 
   นางสาวจารุวรรณ เฉลยกิจ เบอร์ติดต่อ : 393 
    นางสาวรื่นฤดี  อินยอด  เบอร์ตดิต่อ : 429 
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     7. กระบวนงาน การบริหารยานพาหนะ                 

 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

 บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- สำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง 
- สำนักตรวจสอบภายใน 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพิ่มเตมิโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบบัที่ 5)  
พ.ศ. 2541  

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  ยานพาหนะมสีภาพทรุดโทรม และไมไ่ด้รับงบประมาณเพื่อซื้อทดแทน 
-  พนักงานขับรถยนต์มไีม่เพียงพอ 

6 

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

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 
- มีการบริหารจดัการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  
- มีการควบคุมการใช้รถยนต์อยา่งเคร่งครัด 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการบริหารยานพาหนะ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรม 
ที่สนับสนุนกระบวนงาน 

- - 



65 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
1. ผู้รับบรกิารส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3) 

กับกลุ่มอำนวยการ 
 10 นาท ี  ทุกกลุ่ม  

๒.  เสนอผู้อำนวยการ/หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุญาตใช้
รถยนต์ 

 
  

 10 นาท ี ทุกกลุ่ม  

๓.  หัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณาภาระงานทุกวนั และ
สอบทานความพร้อมของการใชร้ถยนต์ และพขร. 

   - ถ้าพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ แจ้งชื่อ 
พขร./หมายเลขทะเบียน 

   - ถ้าไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้ประสานขอใช้
รถยนต์จากต่างสำนัก/กอง/ส่วนกลาง(กองคลัง)/ตา่ง
หน่วยงาน 

 
 

 
 

15 นาท ี
 

30 นาท ี

กลุ่มอำนวยการ  

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 - 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

สภาพรถ และ พขร 
ไม่พร้อมส่งกองคลงั 

สภาพรถ และ 
พขร  พร้อม 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
4. แจง้ผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริการก่อน

เวลาเดินทาง อย่างน้อย 4 ชม. (กรณีผู้ขอรบับริการ
ต้องการยกเลิก ต้องแจ้งก่อนเวลาอย่างน้อย 4 ชม.) 

 

 10 นาท ี กลุ่มอำนวยการ  

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ เพื่อเตรียมความพร้อม
ก่อนนำรถออกปฏิบัติหน้าที่ โดย พขร. จะต้อง
ดำเนินการดงันี ้

    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 
    - ตรวจสอบสถานที่/เสน้ทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 
 

 10 นาท ี กลุ่มอำนวยการ  

6.  หลังจากกลับจากปฏิบตัิหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพ
รถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป-กลับ บนัทึกลงในแบบ 4 

 15 นาท ี กลุ่มอำนวยการ  

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ
สภาพรถยนต์และจัดเก็บกุญแจรถยนต์ 

 

 
 

20 นาท ี กลุ่มอำนวยการ  

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวม
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์   
- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบบนัทึก 
   การใชร้ถยนต์ (แบบ4) และฐานข้อมูลยานพาหนะ  
- รายงานค่าใช้จา่ยนำ้มัน 

 ภายในสิน้
เดือน 

กลุ่มอำนวยการ  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
9.  การบำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามแผน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 กลุ่มอำนวยการ  

10. บนัทึกขออนุมัติหลักการซอ่มผ่านผู้ควบคุมยานพาหน
เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัต ิ

 
 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ  

11. หน่วยบำรุงรักษานำรถยนต์เข้าประเมินรายการซ่อมที่
ศูนย์ซ่อม 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

12. ดำเนินการตามระเบียบพสัดุจนเสร็จกระบวนการ 
 

 10 วันทำการ กลุ่มอำนวยการ  

13.  นำรถยนต์เข้าซ่อม และนำใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินส่ง
พัสดุ เบิกจ่ายเงนิ 

 

 7 วันทำการ กลุ่มอำนวยการ  

14.  หน่วยบำรุงรักษาตรวจสอบความเรียบรอ้ย และลง
บันทึกประวัติ การซ่อม 

 1 วันทำการ กลุ่มอำนวยการ  

 

ชำรดุไม่สามารถ
แก้ไขเองได้ พขร 
บันทึกขออนุมัติ

หลักการ 

ชำรดุเล็กน้อย
สามารถซอ่มแก้ไขได้ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
15.  การต่อทะเบียน  
       - ตรวจเช็ควันครบกำหนดชำระภาษ ี
       - จัดทำหนังสือขอต่อทะเบียน (ระบุผู้ได้รับมอบ

อำนาจในการ ดำเนนิการ) 
       - ตรวจสภาพและต่อทะเบียน 
       - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต ์

 3 วันทำการ กองคลัง  

16. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน  
 การทำงานเพือ่ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

  กลุ่มอำนวยการ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน   
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์  

  4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์ หีบแก้ว   เบอร์ติดต่อ : 429 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายไพโรจน์ สรเดช    เบอร์ติดต่อ : 143 

  นายภูมินทร์ กุลสิน   เบอร์ติดต่อ : 143 
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  8. กระบวนงาน  การขออนุมัติเดินทางไปราชการ                                           
  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
กองคลัง สป.กษ. 

           3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทนุสงเคราะห์เกษตรกรปฏิบัติตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับความสำเร็จในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเดน็) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 3.) (ระบุขั้นตอนที่ 4) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติการ 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 

 - กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตามหนี้สนิและ

โครงการพิเศษ 

- 

2. เจ้าหน้าที่ที่จะเดินทางไปราชการ 

กำหนดวัตถุประสงค์ แผนการ
เดินทาง และแผนการปฏิบตัิงาน 

  

10 นาท ี

กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตามหนี้สนิและ

โครงการพิเศษ 

ตรวจสอบข้อมูล 
ก่อนจัดทำหนังสืออนุมัติ

เดินทาง 

3. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการเสนอผูบ้รหิาร 

 5 นาท ี กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตามหนี้สนิและ

โครงการพิเศษ 

ติดตามหนังสืออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จดัเก็บหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ เพื่อใช้ส่งกองคลังในการยืม
เงินหรือเบิกจ่ายต่อไป 

 - กลุ่มอำนวยการ/ 
กลุ่มติดตามหนี้สนิและ

โครงการพิเศษ 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานไดเ้ป็นผลสำเร็จ ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์  หีบแก้ว   เบอร์ติดต่อ : 429 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพิรินันทญาณ์  วิเศษศิริ  เบอรติ์ดต่อ : 143 

  นางสาวณัฐกฤตา  กัณหา  เบอร์ติดต่อ : 392 
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9. กระบวนงาน  การจัดทำการประมาณการรายจ่ายในกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรประจำปีงบประมาณ        
      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  
 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะหเ์กษตรกร      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร        2 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบของกระทรวงการคลัง 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประมาณวงเงนิจัดสรรที่มากกว่าวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

กองทนุสงเคราะห์เกษตรกรประมาณการรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และเพียงพอในใช้จ่ายประจำปี 

5 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการจัดทำการประมาณการรายจ่ายในกองทนุสงเคราะห์
เกษตรกรประจำปีงบประมาณ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุข้ันตอนที่ ๑) (ระบุขัน้ตอนที่ ๒) (ระบุขั้นตอนที่ ๓ - ๕) (ระบุขัน้ตอนที่ ๖) สรุปผลเสนอคณะกรรมการ

สงเคราะห์เกษตรกรเพื่อทราบ 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนประมาณการเป้าหมายผลผลิตและประมาณ 
การรายจ่ายปีงบประมาณปีงบประมาณทีผ่่านมา และข้อมูล
กิจกรรม ผลผลิต เป้าหมาย ตามแผนปฏบิัติการประจำปี 
นโยบาย สถานการณท์ี่เปลี่ยนแปลง 

 7 - 14 วัน กลุ่มอำนวยการ เปรียบเทียบผลการใช้เงินของ 
ปีที่ผ่านมา หรือ จาก ๓ ปีที่ผ่านมา   

2. ปรับปรุงปรับเพิ่ม / ลดกิจกรรมและประมาณการรายจ่าย
ให้สอดคล้องกับการทบทวนผลการดำเนินงาน และผลการ
บริหารด้านการเงินของหน่วยงาน รวมทั้ง แผนงาน นโยบาย 
สถานการณ์ ที่เปลี่ยนแปลงไป   

 7 - 14 วัน กลุ่มอำนวยการ ประมาณการรายจ่ายไม่ครบถ้วน 
ไม่เพยีงพอต่อการดำเนินงาน มี
การปรับแผนการทำงานเพื่อบรรลุ
เป้าหมายของงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ควรปรับปรุง 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๓. นำเสนอผูบ้ริหารเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

 

 1 - 2 วัน ผอ. กอง /กลุ่ม
อำนวยการ 

- 

 

๔. นำเสนอคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรเพื่อพิจารณา
กรอบประมาณการรายจา่ยในกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร
ประจำปีงบประมาณ และแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
และมติที่ประชุม (อยา่งน้อย 60 วันก่อนวันเร่ิมต้นปบีัญชี
ของทุกปี) 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ จัดเตรียมเอกสารการประชุม  
ให้มีความถูกต้องและชัดเจน 

5. จดัทำคำของบประมาณเสนอกรมบัญชีกลาง 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ คำของบประมาณความถูกต้อง
ครบถ้วนและชัดเจน 

6. จัดทำแผนรายจ่ายเงนิกองทนุส่งให้กองคลังเพื่อลงระบบ
NBMS 

 1 - 2 วัน กลุ่มอำนวยการ ดำเนินงานตามกฎ ระเบียบของ
กระทรวงการคลัง 

7. ติดตามและควบคุมผลการใช้จ่ายเงนิ  - กลุ่มอำนวยการ รายงานผลการเบิกจ่ายให้หัวหน้า
กลุ่มงานรบัทราบ และกำกบั /ผล
การใช้จ่ายเงินไม่เป็นไปตามแผน 

 
 
  

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระบวนงานทำให้มีการประมาณการรายจ่ายเงินกองทุนได้อย่างถูกต้อง ครบถว้น เหมาะสม และเพียงพอ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์  หีบแก้ว   เบอร์ติดต่อ : 429 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร  ชุมพร   เบอร์ติดต่อ : 143 
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   10. กระบวนงาน  การบริหารจัดการงบประมาณ                                             

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ 
รายละเอียด ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า)   เจ้าหนา้ทีก่องบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - คณะกรรม/คณะอนุกรรมการฯ กองทนุสงเคราะห์เกษตรกร เกษตรกรและองคก์รเกษตรกร 2 

กฎหมาย/ระเบียบ   
    

-  ระเบยีบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  แก้ไขเพิม่เตมิ 
-  พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปงีบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์และปฏิทนิงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ, ระเบยีบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แกไ้ข
เพิ่มเติม, พระราชบัญญัตวิิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คูม่ือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลติ กจิกรรม และตัวชี้วัดของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้   
แผนการปฏิบัตงิานประจำปงีบประมาณ 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - - 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการและเกดิผลลพัธ์ ผลผลิตที่สนบัสนนุเปา้หมายของแผนปฏบิัติงานตามกรอบ

ระยะเวลา, ใช้งบประมาณอย่างมปีระสทิธิภาพ คุม้ค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/ระเบียบ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบคำของบประมาณ, ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 

- การเบิกจา่ยงบประมาณและผลปฏิบัตงิานเปน็ไปตามแผน 

4 

 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดบัความสำเร็จในการจดัทำการประมาณการรายจา่ยในกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร ประจำปงีบประมาณ                             5 

เทคโนโลย/ีนวัตกรรมที่สนบัสนนุ
กระบวนงาน 

- - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุ่ณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-7) (ระบุขั้นตอนที่ 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13-14) 

 2) การเขยีนผังกระบวนงาน ด้านงบประมาณ (การบริหารงบประมาณ)  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดทำแผนปฏิบัตงิานและคำขอ
งบประมาณของ สป.กษ. รวมทัง้ ศึกษาแบบฟอร์มที่กำหนด พรอ้มแจ้งเวียนให้
กลุ่ม/ฝ่ายจดัทำรายละเอียดแผนปฏิบัตงิานและคำของบประมาณ (งบบุคลากร  
งบดำเนนิงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจา่ยอื่น) 

 30 วัน ทุกลุ่มงาน  

2. ศึกษาแผนปฏบิัติการ โดยพจิารณาวิเคราะห์เป้าหมาย ตัวชีว้ัด ผลผลิต 
ผลลัพธ์ พจิารณาบทบาทของกองที่จะตอบสนองเป้าหมาย/ตัวชี้วัด ผลผลิต 
ผลลัพธ ์

 3 วัน 

 

กลุ่มอำนวยการ  

3. แปลงแผนปฏิบัติการ สรุปเปน็งาน/โครงการ/กิจกรรม ของกอง โดย 

1) พจิารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัตติามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมในปีที่ผ่านมา 

 

 

 

5 วัน กลุ่มอำนวยการ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการทีต่อบสนองเป้าหมาย
ตัวชี้วัด/ผลผลิต/ผลลัพธ ์

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยประชุมสอบทานความสำเร็จ เป้าหมาย ตวัชี้วัด ผลผลิต 
ผลลัพธ์ ความสอดคล้องและสนบัสนนุการปฏบิัติตามแผน 
 

 

 

 

4. รวบรวมแผนปฏิบตัิงานและคำของบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมยกร่าง
แผนปฏบิัติงานและคำของบประมาณของกอง (งบบุคลากร  

งบดำเนนิงาน  งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอืน่) 

 15 วัน 

 

กลุ่มอำนวยการ 

 

 

5. เสนอผู้อำนวยการกองพิจารณาการจัดทำแผนปฏิบัตงิานและ 
คำของบประมาณของกอง 

                         

                          

1 วัน 

 

กลุ่มอำนวยการ 

 

 

6. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณประจำปี ตามแบบฟอร์มที่
กำหนดให้สำนักแผนงานและโครงการพเิศษ 
 

 1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. กำหนด) 

กลุ่มอำนวยการ  

7. ติดตามวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรรจากสำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ และแจ้งเวยีนกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณประจำปีตามที่ได้รบัการจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

7 วัน กลุ่มอำนวยการ  

8.รวบรวมแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ พร้อมทั้งสรุป
จัดทำแผนตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

 

 15 วัน กลุ่มอำนวยการ  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

9.เสนอผู้อำนวยการพิจารณาแผนปฏบิัติงานและแผนใช้จ่ายงบประมาณกอง 
พร้อมทั้งการปรับปรุง (ถา้มี) 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ  

 
10.จัดส่งแผนปฏิบัติงานและการแผนใช้จา่ยเงินงบประมาณ ให้สำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษ 

 1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. กำหนด) 

กลุ่มอำนวยการ  

11. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจ่ายประจำเดือน จากกลุ่ม/ฝา่ย 
รวบรวมนำเสนอผู้อำนวยการ ลงนามเห็นชอบ เพื่อพิจารณาเร่งรัดการปฏบิัติงาน
และการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน 

 1 - 3 วัน 
 

กลุ่มอำนวยการ  

12. จัดทำรายงานการเบิกจา่ยงบประมาณและผลการปฏิบัตงิานประจำเดือนที่
ได้รับความเห็นชอบ ในระบบตดิตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตาม
แผนงาน (M2) 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

13. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จา่ยเงิน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินมี
ประสิทธิภาพเกิดประสทิธิผลยิ่งขึ้น 

 1 วัน กลุ่มอำนวยการ  

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวลปญัหาอุปสรรคในการ
ทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุ่มอำนวยการ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานได้เป็นผลสำเร็จ ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬหล์ักษณ์  หีบแกว้     เบอรติ์ดต่อ : 429 

  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพิรินันทญาณ ์ วิเศษศิริ            เบอรติ์ดต่อ : 143 
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   11. กระบวนงาน  การบริหารพัสดุ 
  

 
 
 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานกองทนุสงเคราะห์เกษตรกร      5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหาร/เจ้าหนา้ที่กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร    
กองคลัง สป.กษ. 

             3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการดา้นการจัดการพัสดถุูกต้อง ครบถ้วน  2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ความสำเร็จในการจัดการด้านพสัดุ 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

    1) การวเิคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 

 

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

และเป็นไปตามระเบียบ 
 

   2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1. เมื่อได้รับความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซือ้
จัดจ้างจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอำนาจใน 
การพิจารณางบประมาณแล้ว จดัทำรายงานแผนการจัดซื้อจัดจา้ง
ประจำปี กรณีวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างเกิน 500,000 บาท สง่ให้
กองคลังดำเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ 
สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. กลุ่มอำนวยการ ต้องปฏิบัติตาม 
1. ระเบียกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การจดัซื้อจัดจ้างและการบริหำรพสัดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
3. หนังสือเวียนที่เก่ียวข้องอย่าง

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

2. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พสัดุของ
แต่ละกลุ่ม/ฝา่ย  

 

 

 

ตั้งแต่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

กลุ่มอำนวยการ เคร่งครัด 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรอืจ้าง และราคา
กลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกิน
อำนาจ ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตัง้แล้ว 
กองคลังส่งเร่ืองคืนให้กอง และสำเนาแจง้ คกก. ดำเนินการต่อไป) 
 

 

 

3 วนัทำการ กลุ่มอำนวยการ 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พรอ้มแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอ 
ซื้อขอจ้างตามวิธีการซือ้หรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ  
(กรณีเกินอำนาจกอง ส่งให้กองคลังดำเนนิการ) 

 1 - 5 วันทำกำร กลุ่มอำนวยการ 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผูช้นะการ
เสนอราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (ดำเนินการ
ในระบบ e-GP และระบบ GFMIS) กรณีเกินอำนาจกอง เมือ่ได้มี
การลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเร่ืองคืนให้กอง และ
สำเนาแจง้ คกก. ตรวจรบัพัสดุ ดำเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
(5- 10 วันทำการ) 
- วิธีคัดเลือก (10-30 วัน) 
- วิธีประกาศเชิญชวน 
ทั่วไป ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
(30-60 วันทำการ) 

กลุ่มอำนวยการ 

 

 

เกินอำนาจกอง 

 

กองคลัง 
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ส่งมอบไม่ 
ทันกำหนด 

ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง  
     - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลาที่กำหนด
ใน  สัญญา/ข้อตกลง/ใบสัง่ซื้อ/สั่งจ้าง เจา้หน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
    - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินกำหนดระยะเวลาใน
สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจา้ง คณะกรรมการฯ รายงานผล
การตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ 
เพื่อทราบหรือสั่งการและแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 
3 วันทำการนับถัดจากวันตรวจพบ หน่วยงานของรัฐแจ้งการ
เรียกค่าปรับตามสัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันทำ
การ นับถัดจากกำหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ  
ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ 
6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรอืงานจา้ง เป็นไปตามสัญญา คกก. 
ตรวจรับรายงานผลการตรวจรบั/ใบตรวจรับพัสดุ  
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ไม่เป็นไปตามสัญญา คกก. 
ตรวจรับรายงานผลการตรวจรบัฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ เพื่อทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วนัทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ 
และเมื่อคู่สัญญาไดส้่งมอบพสัดแุล้ว คณะกรรมการตรวจรับ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 - 7 วันทำการ กลุ่มอำนวยการ  

แจ้งสทิธ์ิการเรียก 
ค่าปรับภายใน 7 วันทำ 
การนับถัดจากกำหนด 

ส่งมอบ 

เมื่อคู่สญัญาส่งมอบพสัดุ 
ให้แจ้งสงวนสทิธ์ิการเรียก
ค่าปรับเรียกค่าปรบัใน
ขณะที่ส่งมอบพสัดุน้ัน 

แจ้ง
คณะกรรมการ
ตรวจรบัพัสด ุ

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

รายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิกจ่ายเงนิ 

 

 

 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว ดำเนินการ 

พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สนิในระบบสนิทรัพย์ของ สป.กษ.  
เพื่อควบคุมพัสดุ 

 ๑ วัน กลุ่มอำนวยการ 

๘. ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหนา้ที่ตามใบเบิกวัสดุ แล้วลงบัญชี 
หรอืทะเบียนคุมทุกครัง้ และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เปน็หลักฐาน 

 ๑ วัน กลุ่มอำนวยการ 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
นับพัสดุประจำปี เพือ่ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแตว่ันที่ 1 
ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปจัจุบนั ทั้งนี้เร่ิม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวนัแรกของ
ปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้
แต่งตั้งผ่านกองคลังเพื่อรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วัน
ทำการ 

 ๑-๒ วนั กลุ่มอำนวยการ 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา
ครุภัณฑ์เพือ่ตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบ

 

 

3 วัน 

 

กลุ่มอำนวยการ 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

หาข้อเท็จจรงิและประเมินราคา  
   - กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นผู้เห็นชอบให้จำหนา่ยพสัดุดงักล่าว 
   - กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 บาท 
เสนอผู้มีอำนาจที่ได้รับมอบหมาย ผ่านกองคลงั พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการจำหนา่ยพัสดุดงักลา่ว 

 

 

 

 

 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผลการ
จำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มีอำนาจอนุมัติสั่งการ 
    - กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามทีไ่ด้รบั
มอบอำนาจเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้ทำหนังสือแจ้งกองคลังเพื่อ
ดำเนินการตัดจำหนา่ยพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ และระบบ 
GFMIS 

 60 วันทำการ 

 

กลุม่อำนวยการ 

12. ปรบัปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน หลังจากได้รับหนงัสือแจ้งจาก
กองคลัง 

 3 วัน กลุ่มอำนวยการ 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน กลุ่มอำนวยการ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
  สามารถดำเนินการด้านการจัดการพัสดุ ได้อย่าง ครบถ้วน ถูกต้อง เพียงพอและทันกำหนดเวลา 

4) ผู้รบัผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพิรุฬห์ลักษณ์  หีบแกว้   เบอร์ติดต่อ : 429 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุภาพร  ชุมพร   เบอรติ์ดต่อ : 143 

นางสาวพิรินันทญาณ์ วิเศษศิริ  เบอร์ตดิต่อ : 143 
 นางสาวศิริเพ็ญ อุปติ   เบอรต์ิดต่อ : 143 
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12.  กระบวนงาน  การทำสัญญา             

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรฯ           3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1) พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 
2) ระเบียบกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
3) ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง รายชื่อผลิตผลเกษตรกรรมขั้นต้น (ฉบับที่ 1-3) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสื่อสารการจัดสัญญา 2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการทำสัญญา 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุ่ณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ ๑) (ระบุขัน้ตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ - )         (ระบุข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. การจัดทำเอกสารการจัดทำนิติกรรมสัญญา  

(สัญญาเงนิกู้ สัญญาค้ำประกัน บันทึกคำรับรองผู้เบิก) 

 1 วัน กลุ่มกฎหมาย  

2. การประสานงานสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด/
หน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกร ชี้แจงรายละเอียดโครงการ 
วิธีการ เอกสาร ประกอบการจัดทำสัญญา 

 1 วัน กลุ่มกฎหมาย/
สำนักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 

 

๓. การทำสัญญา 
    กรณี หน่วยงานของรัฐ จัดทำ “คำรับรองผู้เบิก” 
    กรณี องค์กรเกษตรกร จัดทำ “สัญญากูย้ืมเงนิกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร” 

 1 วัน กลุ่มกฎหมาย  

 

๔. การทำสัญญาคำ้ประกนั (เฉพาะองค์กรเกษตรกร)   1 วัน กลุ่มกฎหมาย  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุมและประเมินผล 

สรุปผลการ
ดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

    กรณี องค์กรเกษตรกรที่เป็นนิติบุคคล ให้คณะกรรมการทั้ง
คณะเป็นผู้คำ้ประกนั  

    กรณี องค์กรเกษตรกรที่ไม่เป็นนติิบุคคล ให้สมาชิกทุกคนใน
กลุ่มต้องเป็นผู้ค้ำประกันร่วมกัน 

 

5. จัดทำบนัทึกคำรับรองผู้เบิก 

 

 

 

1 วัน กลุ่มกฎหมาย  

6. จัดทำหนังสือขอเบิกจ่าย เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ผ่าน กองคลัง 

 

 

 1 วัน กลุ่มกฎหมาย/ 

เงนินอกงบประมาณ
กองคลัง 

 

 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำสัญญา ถูกต้อง ครบถ้วน ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : ผู้รับผิดชอบหลัก : นายสรณลักษณ์  ศิริวรรณางกูล   เบอร์ติดต่อ : 394 
           นายศรัณย์กร  เรืองดิษฐ์   เบอร์ติดต่อ : 394 
           นางณฐอร  โมสิกะ    เบอร์ติดต่อ : 394 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -   
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13. กระบวนงาน  การเบิกจ่ายเงินกู้ยืมกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานของรัฐ/องค์กรเกษตรกร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร/อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรฯ         3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1) พระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 
2) ระเบียบกองทนุสงเคราะห์เกษตรกรฯ 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

การเบิกจ่ายเงินไมเ่ป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสื่อสารขั้นตอน/หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดบัความสำเร็จในการเบิกจ่ายเงิน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ ๑) (ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-6 )         (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. จัดทำแผนการเบิกจ่ายเงินกูย้ืมกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร
ประจำปีงบประมาณ  

 1 วัน กลุ่มกฎหมาย  

2. การจัดทำหนังสือขอเบิกเงินกองทุนฯ แบ่งเปน็ 2 กรณี ดังนี ้
- กรณี เบิกคร้ังเดียว  

      1) หน่วยงานของรัฐ/องค์เกษตรกร จัดทำหนังสือขอเบิก
เงนิกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร โดยมีแนบเอกสารประกอบ
เป็นไปตามระเบยีบรับจา่ยฯ ข้อ 13 ภายใน 3 วันทำการ 

- กรณี เบิกเป็นงวด 
 1) การเบิกจ่ายงวดแรก หน่วยงานของรัฐ/องค์

เกษตรกร จัดทำหนังสือขอเบิกเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
โดยมีแนบเอกสารประกอบเป็นไปตามระเบียบรบัจ่ายฯ ข้อ 13 

  

  
3 วัน 

 

 

10 วนั 

 

 

หน่วยงานของรัฐ/ 
องค์เกษตรกร 

/กลุ่มกฎหมาย 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสารประกอบ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุมและประเมินผล 

สรปุผลการ
ดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

2) การเบิกจ่ายงวดถดัไป หน่วยงานของรัฐ/องค์เกษตรกร 
จะต้องดำเนนิกิจกรรมในลำดบัก่อนหน้าแล้วเสร็จ  
โดยจัดทำหนังสือขอเบิกเงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พรอ้ม
แนบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ไดแ้ก่ แผนการดำเนนิงาน 
แผนการใช้จา่ยเงิน มติทีป่ระชุมที่เก่ียวข้อง และหลักฐาน
แสดงผลการดำเนนิงานโครงการของงวดก่อนหน้าตามเงื่อนไขที่
กำหนด เป็นตน้ ส่งให้กกค. ภายใน 7 วันทำการ และกกค. 
ตรวจสอบเอกสาร ผลการดำเนนิงานกิจกรรมงวดก่อนหน้า 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ภายใน 3 วันทำการ หลังจากได้รับเอกสาร 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ดำเนนิการภายใน 15 วนั 

 

 

3 วัน   

5. สป.กษ. (กกค.) จัดทำหนังสอืขอเบิกเงินโครงการที่ได้รบั 
การอนุมัติ เสนอ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านกองคลัง 
ภายใน 2 วันทำการ หลังจากตรวจสอบเอกสารได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว 

 3 วัน กลุ่มกฎหมาย  

6. สป.กษ. (กองคลัง) จัดทำหนงัสือขอเบิกเงินโครงการที่ได้รับ 
การอนุมัติ เสนอ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใน 2 
วันทำการ หลังจากตรวจสอบเอกสารได้ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 3 วัน กองคลัง สป.กษ.  

7. สป.กษ. (กองคลัง) โอนเงินไปยังหน่วยงานของรัฐ/ 
องค์เกษตรกรที่ได้รับการอนุมัติต่อไป 

 

 

 

1-2 วัน กองคลัง สป.กษ.  
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำเบิกจา่ยเงินกู้ยืมกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร ถูกต้อง ครบถ้วน ทันตามระยะเวลาที่กำหนด เป็นไป
ตามระเบียบฯ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางณฐอร  โมสิกะ    เบอร์ติดต่อ : 394 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : -   
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้สำหรับการออกแบบกระบวนงาน 
แหล่งข้อมูลที่ใช้วิเคราะห์และกำหนดกระบวนงาน จะพิจารณาจากข้อมูลที่สำคัญ ประกอบด้วย 
- ภารกิจ/อำหน้าที่ จากกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และที่แก้ไข

เพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556 
- พันธกิจ/ประเด็นยุทธศาสตร์ จากแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่ได้รับการถา่ยทอด 
- ความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มสี่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 

2. การจัดประชุมสำนัก/กอง (คณะทำงาน) เพื่อกำหนดกระบวนงานภาพรวมของหน่วยงาน 
จัดประชุมสำนัก/กอง เพือ่ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนงานในภาพรวมของหน่วยงาน และเป็นการสร้างกลไกการมีส่วนร่วมของบุคลากรของหน่วยงาน

ในการกำหนดกระบวนงานของหน่วยงาน โดยจัดทำข้อมูลกระบวนงานลงในแบบฟอร์ม 1 รวมทัง้มอบหมายผู้รับผิดชอบกระบวนงานต่างๆ ในการออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนงาน 
โดยจัดทำข้อมลูลงในแบบฟอร์มที ่2 

3. กลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการออกแบบ/ปรบัปรุงกระบวนงานที่รับผิดชอบตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
3.1 หลักการกำหนดกระบวนงาน 

กระบวนงานที่สร้างคุณค่า 
- เป็นกระบวนงานที่สามารถตอบสนอง “อำนาจหน้าทีข่องหน่วยงาน” (ที่มีอยู่ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ) ซ่ึงอำนาจหน้าที่ 1 ข้อ อาจมี 1 กระบวนงาน  

หรือมากกว่านั้น และ 1. กระบวนงาน อาจตอบสนองต่ออำนาจหน้าที ่1 ข้อ หรอืตอบสนองได้หลายข้อ 
- เป็นกระบวนงานที่สามารถสร้างผลผลิตหรือการบริการเพ่ือตอบสนองให้กับผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
- เป็นกระบวนงานของกิจกรรม/งานหลักท่ีสำนัก/กองนั้น ทำให้กับสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และมีการส่งต่อชิ้นงาน (ผลผลิต) ให้กบัหน่วยงาน 

อ่ืนภายนอกสานัก/กอง ซึ่งแนวทางการกำหนดกระบวนงานที่สร้างคุณค่าใน 3 ลักษณะ ประกอบด้วย 1) กระบวนงานของกลุ่มงาน ที่ตอบสนองอำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
กรณีท่ีสามารถส่งต่องานกันได้ภายในกลุ่มงาน 2) กลุม่อำนาจหน้าที่ของแต่ละกลุ่มงานที่ตอบสนองอำนาจหน้าทีข่องสานัก/กอง กรณีทีม่ีงานเป็นกิจกรรมเฉพาะ และไม่สามารถส่ง
ต่องานกันได้ และ 3) กระบวนงานที่ตอบสนองอำนาจหน้าที่ของสานัก/กอง และส่งต่องานกันระหว่างกลุ่มงาน 
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กระบวนงานสนับสนุน 
- เป็นกระบวนงานที่สนับสนุนให้กระบวนงานทีส่ร้างคุณค่าของสำนัก/กองสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีความคล่องตัว 
- เป็นกระบวนงานทีด่ำเนินการเบ็ดเสร็จภายในสานัก/กอง โดยอาจส่งตอ่ผลผลิตหรือบริการระหว่างกลุ่ม/ฝ่าย แต่ไม่ส่งผลผลิตหรือบริการไปยังหน่วยงานภายนอก 

3.2 การวิเคราะห์ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 
ในการออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนงานของทกุกลุ่ม/ฝ่าย จะต้องวิเคราะห์ประเด็น 

ข้อกำหนดที่สำคัญ และพิจารณาจัดลำดับความสำคัญ โดยข้อกำหนดทีม่ีความสำคัญเป็นอันดับแรกจะนำมากำหนดเป็นวัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้น โดยหัวข้อ “ข้อกำหนดที่
สำคัญ” ประกอบด้วย 

- ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กฎหมาย/ระเบียบข้อบังคับ 
- ปัญหาจากระบบงานภายใน 
- ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

3.3 การเขียนผังกระบวนงาน 
   องคป์ระกอบของการเขียนผังกระบวนการ ประกอบด้วย 

- ขัน้ตอนการทางาน (Work Flow) 
- ผังงาน (Flow Chart) 
- หน่วยงานรับผิดชอบ 
- มาตรฐานการทำงานของแตล่ะข้ันตอน 
โดยการระบขุัน้ตอนการทางานนั้นต้องอยู่ภายใต้การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า เช่น เดียวกับการจัดการกระบวนการ ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อต่างๆ ดังนี้ 
- การวิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า 
- การวางแผนและออกแบบ 
- การบริหารจัดการกระบวนการ/การบริการ 
- การติดตาม รายงาน ควบคุม และประเมินผล 
- สรุปผลการดาเนินการ และปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ 
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  หัวข้อดังกล่าวข้างต้นเป็นขั้นตอนพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งในแต่ละกระบวนงาน อาจจะมีขั้นตอนมากกว่านี้ขึ้นอยู่กับขอบเขตของกระบวนงานเมื่อกำหนด
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) แล้ว หน่วยงานจะต้องทำการระบุระยะเวลาของการดาเนินการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งจะต้องวิเคราะห์จุดควบคุม 
หรือความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในกระบวนงาน โดยเน้นการวิเคราะห์ในขั้นตอนทีม่ีผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามาเกี่ยวข้อง และ/หรือตอบสนองต่อประเด็นข้อกำหนดทีส่ำคัญ 

3.4 การกำหนดเป้าหมายของกระบวนงาน 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติและผู้บริหารมีข้อมูลประกอบการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการทางาน/การให้บริการ จึงควรที่จะกำหนดตัวชี้วัดของแต่ละกระบวนงานที่สามารถ

สะท้อนถึงผลลัทธ์จากการดำเนินการ ตามข้อกำหนดที่สำคัญทีสุ่ดของกระบวนงานนั้นๆ 
  3.5 การทบทวน/ปรับปรุง กระบวนงาน 

เพ่ือให้หน่วยงาน (สำนัก/กอง) มีการดำเนินการทบทวน และปรับปรุงกระบวนงานทีส่ร้างคุณค่าและกระบวนงานสนับสนุนเป็นประจำทุกป ีซึ่งจะทำให้ 
กระบวนงานมีความครบถ้วน สมบูรณ์ และสามารถตอบสนองต่อผู้รับบรกิารและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยแหล่งข้อมูลทีใ่ช้ประกอบด้วย 

- ข้อมูลจากผลการดำเนินงานของกระบวนงาน 
- ข้อมูลจากรายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
- ข้อมูลจากผลการสำรวจความต้องการความคาดหวังและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วยเสีย 
- ข้อมูลจากข้อร้องเรียน 
- ข้อเสนอแนะจากช่องทางอ่ืนๆ  

4. การติดตาม รวบรวมกระบวนงานสร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนจากกลุ่ม/ฝ่าย 
       ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนงานภาพรวมของกอง ดำเนินการติดตามผลการวิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำร่างกระบวนงานของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย และนำมาจัด 
ทำเป็นร่างกระบวนงานของกอง 

5. การจัดประชุมกอง เพื่อพิจารณารายละเอียดของกระบวนงานสร้างคุณค่าและกระบวนงานสนับสนุน 
จัดประชุม (คณะทำงาน) ภายในกอง เพ่ือพิจารณาร่างกระบวนงานสร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนของกอง โดยควรมีผู้แทนของทุกกลุ่ม/ฝ่าย ร่วมใน 

การประชุมเพ่ือให้เกิดกระบวนการมสี่วนร่วมและการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน 
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6. การรวบรวมกระบวนงานของสำนัก/กอง เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
    กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทากระบวนงานภาพรวมของสานัก/กอง (ฝ่ายเลขานุการคณะทางานจัดทำกระบวนการและกระบวนงานของสานัก/กอง) 

ดำเนินการรวบรวมกระบวนงานสร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนที่ผ่านการประชุมสานัก/กอง (แบบฟอร์ม 1 และแบบฟอร์ม 2) โดยนำมาจัดทำเอกสารการจัดการ
กระบวนงานของหน่วยงาน (สานัก/กอง) และเสนอให้หัวหนา้หน่วยงานพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

7. การจัดทำเป็นรูปแบบเอกสาร และส่ือสารให้บุคลากรในหน่วยงาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 
   กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทากระบวนงานภาพรวมของสานัก/กอง (ฝ่ายเลขานุการคณะทำงานจัดทำกระบวนการและกระบวนงานของสานัก/กอง) 

ดำเนินการรวบรวมกระบวนงานสร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุนที่ผ่านความเห็นชอบ (แบบฟอร์ม 1 และแบบฟอร์ม 2) โดยนำมาจัดทำเอกสารการจัดการกระบวนงาน
ของหน่วยงาน (กอง) เป็นรูปเล่ม และสื่อสารให้บุคลากรได้รับทราบ และถือปฏิบัติ 

8. การดำเนินตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
    ทุกกลุ่ม/ฝ่ายดำเนินการตามขั้นตอนของกระบวนงานที่รับผิดชอบ โดยควรที่จะบันทึกข้อค้นพบที่พบระหว่างดำเนินการตามขั้นตอนของกระบวนงาน เช่น ปัญหา 

อุปสรรค ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นต้น 

9. การติดตาม รวบรวม ผลการดำเนินงานและปัญหาอุปสรรคของแต่ละกระบวนงานให้สำนักพัฒนาระบบบริหารตามแบบฟอร์ม ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
    สำนัก/กอง รายงานผลการดำเนินการลงในแบบรายงานโดยนาข้อค้นพบที่พบมาระบุในแบบรายงานให้ครบถ้วน ซึ่งการระบุข้อค้นพบดังกล่าวควรมีความสอดคล้องกับ

ขั้นตอนที่ดาเนินการเพ่ือนาไปสู่การปรับปรุงกระบวนงานในปีงบประมาณต่อไปได้อย่างถูกต้อง ตรงประเด็น และสามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการได้ ทั้งนี้
สำนัก/กอง จะต้องดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์ตัวชี้วัดตาม คำรับรองการปฏิบัติราชการ (ถ้ามี) ตามรอบรายงาน ให้กับสำนักพัฒนาระบบบริหารภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

10. สรุปผลการดำเนินการ และประมวลปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
      รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากการปฏิบัติตามกระบวนงาน เช่น ข้อมูลจากผลการดำเนินงานของกระบวนงาน ข้อมูลจากรายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน  

ข้อมูลจากข้อร้องเรียน ข้อมูลจากผลการสำรวจความต้องการความคาดหวังและความพึงพอใจของผู้รับบริการและมีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือนามาเป็นข้อมูลในทบทวน และปรับปรุง
กระบวนงานให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
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8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
การจัดทากระบวนการ และกระบวนงานของกองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรมีความถูกต้องครบถ้วน และเป็นมาตรฐานเดยีวกัน ซึ่งจะนาไปสู่การปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
กระบวนงาน รายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์ตัวชี้วัดตามคารับรองการปฏิบัติราชการมิติภายใน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

10. เอกสารอ้างอิง 

สำนักพัฒนาระบบบริหาร. คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดการกระบวนการ และกระบวนงานของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์การจัดการ
กระบวนงานของสานักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 – 2558, สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ,์ กันยายน 2559. 
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ภาคผนวก 

 
 



 

การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สำนัก/กอง          
 

1. กระบวนงานหลัก 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ 
(5) 

1.   . . . 
 
 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 
 

1. .... 
2. .... 
 

1. .... 
2. .... 

2.   . . . 
 

    

3.   . . . 
 
 

    

     . . . 
 

    

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

แบบฟอร์มที่ 1 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1.   . . . 
 
 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 

2.   . . . 
 
 

   

3.   . . . 
 
 

   

     . . . 
 

   

 
คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที ่3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สำนัก/กอง          

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     (ชื่อกระบวนงาน)                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) (ระบุกลุ่มเป้าหมาย)       

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญของกระบวนงาน)  
 

กฎหมาย/ระเบียบ (ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน)  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

(ระบุปัญหาจากการทำงานที่ผ่านมา ทั้งจากภายนอกและภายใน เช่น ข้อคิด
ข้อเสนอแนะจากการประชุม ผลสำรวจความพึงพอใจ รายงานการควบคุมภายใน การ
บริหารความเสี่ยง และข้อร้องเรียน เป็นต้น 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน (ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น)  

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

(ระบุด้านแผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 
2570) ที่สอดรับกับกระบวนงาน) 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน (ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงานที่สะท้อนให้เห็นถึงความสำเร็จของกระบวนงาน)  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุเทคโนโลยี/นวัตกรรมที่นำมาใช้ในกระบวนงาน (ถ้ามี))  
(ระบุขั้นตอนการทำงานที่นำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขัน้ตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ระบุข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานที่ควรปฏิบัติงานของ
กระบวนงาน 

 ระบุระยะเวลาในการ
ดำเนินการในแต่ละข้ันตอน 

ระบุหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ของแต่ละข้ันตอน 

ระบเุฉพาะขั้นตอนที่ต้อง
มีการควบคุม 

2 . . . 
 

    

  . . . 
 

    

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อกำหนด   

4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ชื่อหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหลักในการดำเนินกระบวนการ  เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ชือ่เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ/ปฏิบัติ/สนับสนุนการดำเนินการตามกระบวนงาน เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 

Yes 

No 


