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กระบวนงานหลักของ กองกลาง 
 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงและกระทรวง 

- กลุ่มสารบรรณ 
 

1. งานสารบรรณ 
2. กระบวนงานการเก็บ

รักษาหนังสือราชการ 
3. กระบวนงานการทำลาย

หนังสือราชการ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

- ส่งเรื่องให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. ดำเนินการเก่ียวกับงานช่วยอำนวยการ
และงานเลขานุการของสำนักงาน
ปลัดกระทรวง 
 

- กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร
และประสานราชการ 

4. งานวิเคราะห์ กลัน่กรอง              
และสรุปเร่ือง 

5. นำเรียนผูบ้ริหาร 

- ผู้บริหารระดับสูงและหน่วยงาน ใน
สังกัด กระทรวง 

- สรุปเร่ืองนำเรียนผูบ้ริหาร                  
ได้แล้วเสร็จ 

3. ดำเนินการอ่ืนใดที่มไิด้กำหนดให้เป็น
อำนาจหนา้ที่ของส่วนราชการใดของ
สำนักงานปลัดกระทรวง 
 
 

- กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ 6. งานพระราชพิธพีืชมงคล
จรด                 พระ
นังคัลแรกนาขวัญ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เกษตรกร 

- ความสำเร็จของงานพระราชพิธี
พืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนา
ขวัญ 

7. งานกฐนิพระราชทาน
ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ในสังกัดกระทรวงเกษตร                  

และสหกรณ์ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป   

- ความสำเร็จของงานกฐิน
พระราชทานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุน          
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน           
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

- กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ 8. งานวนัเกษตรแห่งชาติ - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร               
และสหกรณ์   

- เกษตรกร   
- ภาคเอกชน    

- ความสำเร็จของงานวันเกษตร
แห่งชาต ิ

9. งานวนัเด็กแห่งชาต ิ - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ประชาชนทั่วไป 

- ความสำเร็จของงานวันเด็ก
แห่งชาต ิ

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 

(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

10.งานกาชาด - ผู้บริหารกระทรวงเกษตร                 
และสหกรณ์  

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  

- หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ประชาชนทั่วไป 

- ความสำเรจ็ในการจัดงานกาชาด 

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
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กระบวนงานสนับสนุนของ กองกลาง 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณกอง 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

- ส่งเร่ืองให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง 
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

2. งานพสัด ุ
 
 

- ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

- ดำเนินการดา้นงานพัสดไุด้อย่างถูกต้องตามระเบียบ
ฯ รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. งานบริหารจัดการงบประมาณ 
 
 

- ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

- ควบคุม กำกับ และดำเนนิการให้เป็นไปตาม
แผนการปฏบิัติงานที่กำหนดไว ้

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การลา 
 
 

- ผู้บริหารระดับสูง  
- ข้าราชการ  
- เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

- ดำเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามระเบียบฯ - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. การยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดทีม่าช่วยราชการใน
ส่วนของผู้บริหาร สป.กษ. 

- ข้าราชการ 
- ลูกจ้างประจำ 

- ดำเนนิการได้ถูกต้อง รวดเร็ว เปน็ไปตามระเบียบฯ - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. การให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตร                   
และสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร                      
และสหกรณ์ 

- ให้บริการห้องประชุมที่มีความสะดวกสบาย            
และมีความเหมาะสม สอดคล้องตรงตามความต้องการ
ของผู้รับบริการ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. งานยานพาหนะ - ข้าราชการ  
- เจ้าหน้าที่สงักัดกองกลาง 

- ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนนิการตามอำนาจหนา้ที่ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        (ชื่อกระบวนงาน)                                             

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- (ระบุกลุ่มเปา้หมาย)       

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- (ระบุผู้มสี่วนได้ส่วนเสียสำคัญของกระบวนงาน)  

 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- (ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมาย ที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน)  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- (ระบุปัญหาจากการทำงานทีผ่่านมา ทั้งจากภายนอกและภายใน เช่น ข้อคิดข้อเสนอแนะ  
จากการประชุม ผลสำรวจความพึงพอใจ รายงานการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง              
และข้อร้องเรียน เป็นต้น 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- (ระบุสิ่งที่ทำให้การทำงานดีขึ้น)  

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

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- (ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงาน)  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - (ระบุนวตักรรมที่นำมาใช้ในกระบวนงาน ขัน้ตอนการทำงาน (ถา้มี))  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 . . . 
 

 

 

ระบุระยะเวลาในการดำเนินการ
ในแต่ละขั้นตอน 

ระบุหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ของแต่ละขั้นตอน 

ระบุเฉพาะขั้นตอนที่ต้อง               
มีการควบคุม 

2 . . . 
 

 

 

 

   

  . . . 
 

  

 

  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อกำหนด   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : ช่ือเจา้หน้าท่ีที่รับผิดชอบหลัก/ชื่อกลุม่/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ช่ือเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ/ผู้ปฏบิัติตามกระบวนงาน  เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 

No 

Yes 
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                        กระบวนงานหลกั 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                        

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์              

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เปน็ต้น 
- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏบิัติงาน 
- เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานไม่ครบทกุข้ันตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถดำเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนเอกสาร                    
  เข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อนำเรียนผู้บริหารพิจารณา 
และหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาภายใน 1 วันทำการ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 10) (ขั้นตอนที่ 11) (ขั้นตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษากฎ ระเบยีบ และนโยบายผูบ้ริหาร รวมทั้งคู่มือการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 
 

 กลุ่มสารบรรณ - ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบาย 
  ผู้บริหาร 

- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2. รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน
ภายใน และภายนอกสังกัดกระทรวงฯ จำนวน 3 ช่องทาง 
ดังนี ้
2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 

   2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2.3 รับหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 
 
 

5 นาที/เร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มสารบรรณ - ตรวจสอบหนงัสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  (E-mail) อยา่งน้อย       
วันละ  2 ครั้ง โดยมอบหมายเจา้หน้าที่
รับผิดชอบตามระเบียบกำหนด 

- ตอบกลับไปรษณีย์ อิเล็กทรอนกิส์            
(E-mail)  ทุกคร้ังที่รับหนังสือ 

 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือและจัดลำดบั
ความสำคัญและเร่งด่วน เพื่อดำเนินการก่อน - หลัง 

 
 

 5 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ - ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
เพื่อดำเนินการแก้ไข  

4. กลั่นกรองหนังสือเสนอผู้อำนวยการพิจารณา 
     

 

 5 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ  

5. ลงทะเบียนรับหนงัสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ - ลงทะเบียนรับหนังสือ                      
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุก
คร้ังและสแกนเอกสารเพื่อให้ทันตาม
กำหนดเวลา 

6. สรุปเรื่องนำเรียนผูบ้ริหาร โดยเสนอเรื่องผ่านหัวหน้ากลุ่มสารบรรณ 
เพื่อเสนอผู้อำนวยการลงนาม  

 

 5 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ  

7. ผู้บริหารพิจารณาลงนาม/สั่งการ 
 
 

  กลุ่มสารบรรณ  

8. รับหนังสือจากห้องผู้บริหารเพื่อดำเนินการตามข้อสั่งการ 
 
 

 3 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ  

9. ลงทะเบียนสง่หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมสแกนหนังสือและระบุข้อสั่งการของผู้บริหารในระบบ 
และแจกจ่ายหนังสือกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

 
 

 
 

5 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ - ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือ  

ส่งกลับคนื 
หน่วยงาน 
เจ้าของเร่ือง Yes 

ส่งกลับคนื
แก้ไข 

No 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งดว้ยระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสอืเข้าระบบ 

 
 

 5 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ - ลงทะเบียนสง่หนังสือด้วยระบบ            
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 
 

11. จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่ง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
ที่เก่ียวข้อง โดยวิธี 
12.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
12.2 เจ้าหน้าที่สง่เอกสาร  
12.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
12.4 ไปรษณีย ์
พร้อมทั้ง เก็บสำเนาหนงัสือ (รปูแบบไฟล์ PDF)  และส่งคืน 
หนังสือต้นเร่ือง พร้อมสำเนาคู่ฉบับให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
โดยทุกขั้นตอนต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 5 นาที/เร่ือง กลุ่มสารบรรณ - ดำเนนิการจัดส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 
ทันตามกำหนดเวลาและจัดสง่หนงัสือตน้
เรื่องพร้อมสำเนาคู่ฉบบัคืนให้กลุ่ม/ฝ่าย 
เก็บเป็นหลักฐาน และสแกนเอกสาร
เข้าสู่ระบบ  

12. สรุปผลการดำเนนิงานและปัญหาอุปสรรคในการทำงาน         
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

  กลุ่มสารบรรณ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสทิธิภาพ สามารถรับและนำส่งหนงัสือได้ถูกต้องตามระยะเวลาที่กำหนด 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มสารบรรณ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
      ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 119       
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและอิเล็กทรอนิกส์                               

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  -   หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เพิ่มเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจำแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสาร มี 3 รูปแบบ คอื 
เก็บระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อทำลาย จึงทำให้เจ้าหน้าที่ไม่
สามารถจำแนกได้ว่าเอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไม่สามารถจัดเก็บเอกสารได้ถูกต้องตาม
ระเบียบที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- บุคลาการทุกสำนัก/กอง ในสังกดัสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสบืค้น
เอกสาร  
และนำไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ กำหนด 

2 

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

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษ และอิเล็กทรอนิกส ์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพิ่มเติม) 

  ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ             
และคำสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับสารบรรณ
ของเจ้าหน้าที่ 

2. สำรวจหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บและรวบรวม
รายชื่อหนังสือ 

 สิ้นปปีฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - สำรวจหนังสือที่ครบอายุ การจดัเก็บ 
ที่ถูกต้องและครบถ้วน 

3. จัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
 
 

 1 วัน กลุ่มสารบรรณ -  

4. จัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือของหน่วยงาน 
- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
- กำหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน กลุ่มสารบรรณ 

 

 

 

 

- ข้อมูลตารางกำหนดอายุการเก็บ
หนังสือของหน่วยงานมีความเข้าใจง่าย 
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจบุัน  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. นำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ
เพื่อให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนด
อายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 
 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

6. ดำเนินการเก็บหนังสือราชการ คัดแยกเอกสาร          
ตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัต ิ
6.2 เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
กรณี เก็บหนังสือราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  

ให้ดำเนินการรวบรวมข้อมูลหนงัสืออิเล็กทรอนิกส์  
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งสำรองข้อมูล
หนังสือ (backup)  ไว้ในหน่วยความจำสำรอง ในรูปแบบ 
PDF ความละเอียด ไมน่้อยกว่า 150 dpi 

 อย่างน้อย 6 เดือน กลุ่มสารบรรณ - แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ ตรวจสอบหนังสือ     

และเก็บรักษา 

7. เรียงลำดับหนงัสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเร่ือง
ของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือที่และลงลายมือ 

ชื่อย่อกำกับตราของอายุการเก็บหนังสือ 
- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป                        

ให้ประทับตราคำว่า “ห้ามทำลาย”            
ด้วยหมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลา 
ให้ประทับคำวา่ “เก็บถึง พ.ศ. ....”            
ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของ                    
ปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน           
ในการตรวจสอบ  

 

 

 

 

 

 

6 เดือน กลุ่มสารบรรณ - เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย อรรถคดี 
หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์                  
เก็บไว้ตลอดไป 

- หลักฐานทางการเงินข้อตกลง           
กับกระทรวงการคลัง 



14 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.3 ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดับที่        
ของการจัดเก็บในหน้าสารบรรณของแฟ้ม 

กรณี เก็บหนังสือราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ดำเนินการจัดทำทะเบียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
และเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel 

 
8. จัดสง่หนงัสือที่มีอายุครบ 25 ปี (ต้นฉบับและสำเนา 

คู่ฉบับ) นบัจากวนัทีไ่ด้จดัทำ (ทุกปีปฏิทนิ) พร้อมทั้ง
บัญชสี่งมอบหนงัสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวนัที่ 31 มกราคม  
ของปีถัดไป  

 ภายในวันที่ 31 
มกราคม ของปีถัดไป 

กลุ่มสารบรรณ  

9. สรุปผลการดำเนนิงานและประมวล ปัญหาอุปสรรค
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 
  

 1 สัปดาห์ กลุ่มสารบรรณ  

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏบิัติไดต้ามระยะเวลาที่กำหนด  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
           ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มสารบรรณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 119       
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ทำลายหนังสือราชการ                                             

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขัน้ตอนการทำลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัตบิ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ                   
งานสารบรรณ 

2 

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

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการทำลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2564 (สารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) พระราชบญัญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบวา่ด้วย                        
การรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
 

  สำนัก/กอง - เจ้าหนา้ที่เขา้ใจ พ.ร.บ./
ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง       
กับการปฏบิัติงานได้อยา่ง
ถูกต้องและมีความ
เชี่ยวชาญ 

2. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชีหนงัสือขอทำลาย    
ตามแบบที่ 25 ของระเบียบสารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชา ระดับต้น 
ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปีปฏิทิน ควรทำอย่างน้อยปีละครั้ง           
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 26 

 1 เดือน 

 

 

 

 

 

 

สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสาร            
ที่จะทำลายต้องถูกต้อง 
และครบถ้วน 

- ความรู้ความเชี่ยวชาญ
ของเจ้าหน้าที่ในขั้นตอน
การทำลายหนังสือ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

ส่งกลับคนื
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทำบญัชีหนังสือขอทำลายประจำปี 
 
 

 1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสาร          
ที่จะทำลายต้องถูกต้อง 
และครบถ้วน 

- ความรู้ความเชี่ยวชาญ
ของเจ้าหน้าที่ในขั้นตอน
การทำลายหนังสือ 

4. จัดทำหนังสืออนุมัติทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอทำลาย 

 
 

 3 วัน สำนัก/กอง  

5. คณะกรรมการตรวจสอบและพจิารณาหนังสือที่จะขอทำลาย 
ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย และรายงานผล 

 
 

 1 เดือน 

 

 

คณะกรรมการฯ  

6. จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติเพื่อขอทำลายหนังสือ
ประจำปี และส่งบญัชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณา 

 2 สัปดาห์ สำนัก/กอง  

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
และรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยสำนักงานหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ จะมีหนงัสือแจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสาร
ประวัติศาสตร์ทั้งหมดหรือบางสว่น และให้หน่วยงานส่งมอบ
เอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการที่ระบไุปในหนังสอื 

7.2 สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบให้ทำลายหนังสือ            
ตามบัญชีเสนอ 
 

 1 เดือน สำนัก/กอง  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. สรุปผลการดำเนนิงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงาน 
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 

 

 

 

1 เดือน สำนัก/กอง  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำบญัชีหนงัสือขอทำลาย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่สารบรรณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าท่ีกลุ่มสารบรรณ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 119 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน         วิเคราะห์กลั่นกรองและสรุปเร่ืองนำเรียนผู้บริหาร              

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารระดับสูงและหน่วยงานในสังกัด กระทรวง 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - กลุ่ม/องค์กรด้านการเกษตร 

- ภาคเอกชน 
 

5 
กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)   
- คำสั่งมอบหมาย/คำสัง่มอบอำนาจหน้าที/่คำสัง่อื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กฎกระทรวงว่าด้วยกลุ่มภารกิจ 
- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ขัดข้อง 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. อาจจะเข้าถึงข้อมูลต่าง ๆ ไม่เทา่กัน 
- ผู้บังคับบัญชาติดภารกิจ มอบหมายการปฏิบตัิราชการแทน ทำให้การมอบหมายไม่สอดคล้องหรืออาจจะไม่ต่อเนื่อง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ดำเนินการภายในกำหนดเวลา และถูกต้อง 3 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการวิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเร่ืองนำเรียนผู้บริหารได้แล้วเสร็จภายใน 2 วันทำการ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนนิงานตามกระบวนการทัง้ระบบ              
เพื่อค้นหาจุดอ่อนและโอกาสปรับปรุง 

 

 ก.ย. กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ 

 

2. วางแผนการปฏิบตัิงาน  ศึกษาข้อกำหนด กฎหมาย                  
ที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย              
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ.2548 นโยบายผู้บริหาร 
นโยบายรัฐบาล คำสั่งมอบหมายอำนาจหนา้ที่ กฎกระทรวง            
ว่าด้วยกลุ่มภารกิจกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ
ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                 
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบ  

 ก.ย. กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ 

 

3. ลงทะเบียนรับหนงัสือของกลุ่มช่วยฯ พร้อมตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร และจัดลำดบัความสำคัญ/ความเร่งด่วน (กรณีเอกสาร              
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องส่งคืนแกไ้ข)  

 
 

 

 

 

15 วัน กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ตรวจสอบ /วิเคราะห์/ กลัน่กรอง สรุปประเด็นสำคัญ                  
ของเร่ืองเสนอผู้บริหาร /นำเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ                     
เพื่อประกอบการพิจารณา/ข้อมลูประกอบการพิจารณา     
เสนอ ผอ.กก. ลงนาม (หากมีประเด็นแก้ไข ส่งคืนเพื่อแก้ไข)  

 

 

1 วันทำการ 

 

 

 

กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ/
ผู้อำนวยการกองกลาง 

- คำสั่งมอบอำนาจ/
กฎกระทรวง / คำสั่ง
มอบหมายงานด้านต่าง ๆ 

5. ลงทะเบียนสง่หนังสือผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์            
และส่งทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ เสนอปลัด กษ./              
รองปลัด กษ./ ผช.ปลัด / หน.ผตร. (แล้วแต่กรณี) 

 15 นาท ี กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ 

- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 

6. ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงทะเบียนส่งหนงัสือ               
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กองกลาง                
(หากมีประเด็นแก้ไขส่งคนืเพื่อแก้ไข) 

 

 2 วันทำการ ผู้บริหาร - คำสั่งมอบอำนาจ 

7. ลงทะเบียนหนังสือรับจาก กก. เพื่อดำเนินการผูบ้ริหารสั่งการ 
หรือยกร่างหนังสือส่งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง             
(กรณีแจ้งเวียนส่งทางไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์) 

 

 

 

 

 กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ 

- แจ้งหน่วยงานในสงักัด 
กษ. ทาง GAD Mail 

8. ตรวจสอบงานทะเบียนรับ - ส่ง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรวจสอบเร่ืองที่สรุป นำเรียนผู้บังคบั
เก่ียวกับการสั่งการให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องตรงตามที่เสนอ
ความเห็นหรือไม่ เพื่อนำไปแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

 3 เดือน/คร้ัง กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ/

กลุ่มสารบรรณ 

 

9. ศึกษาวิเคราะห์ผลการดำเนินงานที่ผา่นมาเพื่อนำไปปรบัปรุง
และแก้ไขการปฏิบัตงิาน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง                 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสัง่การ 

 
 

 ก.ย. กลุ่มช่วยอำนวยการ             
และประสานราชการ 

 

 

Yes 

No 
ส่งคืนแก้ไข 
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3) เป้าหมายของกระบวนงานวิเคราะห์กลั่นกรองและสรุปเรื่องนำเรียนผู้บริหาร  

: ผลสำเร็จของกระบวนงานทีต่อ้งการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละความสำเร็จในการสรปุเร่ืองนำเรียนผู้บริหารได้แล้วเสร็จภายในเวลา 2 วนัทำการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุม่ช่วยอำนวยการนักบริหาร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 292 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยอำนวยการและประสานราชการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 291 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน  

1.  การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : พระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เกษตรกร สำนักพระราชวัง สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  
สำนักงานปลัดกรุงเทพมหานคร การไฟฟ้านครหลวง กรมควบคุมโรค กรมโยธาธิการและผังเมือง กระทรวงการต่างประเทศ 
กรมศิลปากร การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย กรมประชาสัมพันธ์ โทรทัศน์รวมการเฉพาะกิจแห่งประเทศไทย                       
สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย สถานีวิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จำกัด 
(มหาชน)  กองดุริยางค์ทหารอากาศ กรมพลาธิการทหารบก กรมพลาธิการทหารเรือ กองพันทหารสารวัตรที่ 11  

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กำหนดวันเกษตรกร ประกาศ ณ วันที่ 5 พฤษภาคม 2509 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทำข้อมูลเพื่อจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล                  
และสรุปผลในภาพรวม 

- การจัดเตรียมสถานทีส่ำหรับประกอบพิธีต่าง ๆ 
- การประสานงานหน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี รฐัพิธี และกิจกรรมพิเศษ 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2.  การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 6 ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนที่ 8 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานตามกระบวนงานรวมทั้ง
ปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ 

 มิ.ย. - ก.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานพระราชพิธีพชืมงคลจรดพระนังคลั 
แรกนาขวัญ ประจำปี พ.ศ. .... 

 ส.ค.- ก.ย. 

 

กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนการปฏบิัติงาน             
พระราชพิธีพชืมงคลฯ                
เป็นไปอย่าเหมาะสม ชัดเจน 
และปฏิบตัิได้อย่างมีระสิทธิภาพ 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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Yes 

No 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การดำเนินการแต่งตั้งคำสั่งและการมอบหมายงานพระราชพิธีพชืมงคล
จรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 
3.1  การแต่งตั้งคำสัง่ 

- การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนนิงานพระราชพิธีพชืมงคล       
จรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี พ.ศ. ....   การแต่งตั้ง
คำสั่งคณะทำงานพระราชพธิีพชืมงคลจรดพระนังคัล                
แรกนาขวัญ ประจำปี พ.ศ. .... 

3.2  การมอบหมายงาน 
- มอบหมายผู้บริหาร กษ. และหน่วยงานในสังกัด 
- การจัดทำงบประมาณค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานฯ 

 

 

พ.ย. - ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

4. การดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับทางสำนักพระราชวงั 
     4.1  เร่ืองการขอใช้พื้นที่ 

- การแจ้งข้อมูลผู้ที่ทำหนา้ที่พระยาแรกนา ประจำปี พ.ศ. .... 
     4.3  การขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ของสำนักพระราชวัง  
            มาร่วมเป็นคณะกรรมการในคณะทำงานพระราชพิธีฯ 

 ม.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

5. การคัดเลือกผู้ทำหน้าที่เทพีคู่หาบเงิน คู่เคียง และอิสริยยศ 
5.1  การคัดเลือกเทพีคู่หาบเงิน ประจำป ี

- การคัดเลือกผู้ที่ทำหน้าที่คู่เคียง และอิสริยยศ ประจำปี พ.ศ. .... 

 ม.ค. - ก.พ. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

 

 6.  การขอความอนุเคราะห์หน่วยงานภายนอก ในการดำเนินงาน 
 พระราชพิธีพชืมงคลจรดพระนงัคัลแรกนาขวัญ ประจำปี พ.ศ. .... 

     6.1  การขอใช้พื้นที่ 
     6.2   การขอสนับสนนุเจ้าหนา้ที่และอุปกรณ์ในการจัดเตรียมงานพระราชพิธีฯ  

 มี.ค. - เม.ย. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.  การติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานทัง้หมด เพื่อนำเรียน  
    ผู้บริหารทราบ 
 
 

 พ.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

8.  สรุปผลการดำเนนิงานพระราชพิธีจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี พ.ศ. .... 
8.1 การขอบคุณทุกภาคส่วนที่ร่วมจดัเตรียมงานพระราชพิธีพชืมงคล  

จรดพระนังคัลแรกนาขวัญ ประจำปี พ.ศ. .... 
8.2 การประชุมคณะทำงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคลั 

 แรกนาขวัญ ประจำปี พ.ศ. …. 

 พ.ค. - ก.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดงานพระราชพิธีพชืมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ มปีระสทิธิภาพ บรรลุตามวัตถปุระสงค์ และเป้าหมายทีว่างแผนไว้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุม่พระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
      ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กฐินพระราชทานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์         

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของหน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายนอก 
- ประชาชน   

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอก  
- วัด 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- สรุปข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ชัดเจน 
- การประสานงานหน่วยงานภายนอกไม่ชัดเจน ไม่ได้รบัความรว่มมือ 
- การประสานหน่วยงานในสังกดัไม่ชัดเจน ไม่ได้รับความร่วมมอื 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- หน่วยงานและบุคลากรเข้าร่วมงานและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- ผู้บริหารให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมงาน 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงาน            
พระราชพิธี  รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

6 

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

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 – 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 6 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน                      
ตามกระบวนงาน รวมทั้งปัญหา - อุปสรรค 
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในปทีี่ผ่านมา  

 ก.ย.-ต.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนการดำเนินงานกฐินพระราชทาน           
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 ก.ย.-ต.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนปฏบิัติงานกฐินพระราชทาน 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                  
ให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและปฏิบัติได้
อย่างมีประสทิธิภาพ 

3. การเตรียมการจดังานกฐนิพระราชทานกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  

    3.1  สรุปข้อมูลนำเสนอผูบ้ริหารเลือกวัด 
    3.2  มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

                      No 
 
                                 
                          Yes 

ต.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ                
และมอบหมายผู้รับผิดชอบการดำเนินการ
จัดงานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                                     

4. การดำเนนิการจดังานกฐนิพระราชทานกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

    4.1  แจ้งหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
    4.2  แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
    4.3  เรียนเชิญคณะผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัด 
           เข้าร่วมงาน 

                   
 

 
 

ต.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดแนวทางการจัดงานกฐิน
พระราชทานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ให้เป็นไปตามนโยบายที่กำหนดอย่าง                   
มีประสิทธิภาพ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานกฐินพระราชทานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุ    
 วัตถุประสงค์ตามนโยบายที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

     ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
         ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายศักดิ์ชาย ซ้ายพฒัน์   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
        2. นายสิทธิศักดิ์ หนูเปยี   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
 

 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  ต.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจเป็นไป            
ด้วยความเรียบร้อย สำเร็จตาม                 
ความมุ่งหมายและตามกำหนด 

 
6. สรุปผลการดำเนินการและปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
    6.1  รายงานผูบ้ริหารรับทราบ 
    6.2  รายงานยอดเงินหนว่ยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

 

 
 

 

ต.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มพระราชพิธีฯ) 
ประมวลผลการจัดกิจกรรมฯ               
สำหรับเป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข          
การดำเนินงานในคร้ังต่อไป 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานวันเกษตรแห่งชาต ิ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

- เกษตรกร   
- ภาคเอกชน    

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
- เกษตรกร   
- ภาคเอกชน    

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25626 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 25648 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทำข้อมูลเพื่อจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล                   
  และสรุปผลในภาพรวม 
- การจัดเตรียมสถานทีส่ำหรับการจัดงาน 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนนิงานที่ชดัเจนให้กับผู้ปฏบิัติในแนวทางเดียวกนั 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน  - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธ ี รัฐพิธี และกิจกรรมพิเศษ          
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

 
 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและรวบรวมข้อมูลสรุปผลการดำเนนิงาน            
ตามกระบวนงาน รวมทั้งปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต         
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 ต.ค. กลุ่มพระราชพิธี                 
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนการดำเนนิงาน 
2.1 การแตง่ตัง้คณะกรรมการจัดงานวนัเกษตร แห่งชาติ 

ประจำป ีพ.ศ. ... 
2.2 การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการจัดนิทรรศการ       

งานวนัเกษตรแห่งชาติ ประจำปี 

 พ.ย. กลุ่มพระราชพิธี            
และกิจกรรมพิเศษ 

- แผนปฏบิัติงานการจัดงาน วันเกษตรแห่งชาติ 
เป็นไปอย่างเหมาะสม ชัดเจน และปฏิบัติได้
อย่างมีประสทิธิภาพ 

3. การดำเนินงานจัดงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
3.1 จัดประชุมคณะกรรมการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ

ประจำปี พ.ศ. ....  
3.2 ดำเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการฯ  

                         
 

     

พ.ย. - ม.ค. กลุ่มพระราชพิธี                  
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ                  
และมอบหมายผู้รับผิดชอบการดำเนินการ
จัดงานวันเกษตรแห่งชาติให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

                                      

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

No 

Yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์    
ตามนโยบายที่กำหนด 

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายศักดิ์ชาย ซ้ายพัฒน์ และนางสาวสุรดา เสริมจบก เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  การดำเนินงานจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ (ต่อ) 
3.3 การมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดำเนินการตามนโยบาย 
3.4 การสำรวจพื้นที่การดำเนินการจัดงานของกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ในงานเกษตรแห่งชาต ิ
3.5 การกำหนดรายละเอียดการจัดงานของกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ในงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
3.6 การดำเนินการจัดงานของกระทรวงเกษตร               

และสหกรณ์ในงานวันเกษตรแห่งชาต ิ
3.7 การสนับสนนุงบประมาณการจัดงานวนัเกษตรแห่งชาต ิ
3.8 การดำเนินงานบูรณาการทำงานกับหน่วยงาน              

ที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตามแผนปฏบิัติงาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

3.9 การกำหนดวาระการเป็นเจ้าภาพจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ 
ประจำปีถัดไป 

                                            

 
 
 
                          

                Yes 

พ.ย. – ม.ค. กลุ่มพระราชพิธี              
และกิจกรรมพิเศษ 

- เจ้าภาพมีศักยภาพและมีความพร้อม             
เพื่อให้การจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ                         
เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

4.  การติดตามผลการดำเนินงาน  ก.พ. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจเป็นไปด้วย                      
ความเรียบร้อย สำเร็จตามความมุ่งหมาย             
และตามกำหนด 

5. การสรุปผลการดำเนินการจดังานวนัเกษตรแห่งชาติ  มี.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบ (มหาวิทยาลยัฯ เจ้าภาพ) 
ประมวลผลการจัดงานวนัเกษตรแห่งชาติ 
ประจำปี สำหรับเป็นข้อมูลในการปรับปรุง 
แก้ไขการดำเนินงานในคร้ังต่อไป 

No 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานวันเด็กแห่งชาต ิ

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ประชาชน 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานภายนอก 
- ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดการประสานงานที่ด ี 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 

- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนินงานทีช่ัดเจนให้กับผูป้ฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  รฐัพิธี                             
- และกิจกรรมพิเศษของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี 2568 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลและข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั้งปัญหา - อุปสรรค 
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะในปทีี่ผ่านมา 

 พ.ย. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2.  การวางแผนเตรียมการจัดงานวนัเด็กแห่งชาติ 
2.1 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการอำนวยการ             

จัดงานวันเด็กแห่งชาติ ประจำป ี

 ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนการจัดงานวนัเด็กแห่งชาติ 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์            
เป็นไปอย่างเหมาะสม ชัดเจน                        
และปฏิบตัิได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.  การดำเนินงานจัดงานวันเดก็แห่งชาติ 
3.1 จัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการจัดงาน                          

วันเด็กแห่งชาต ิ
3.2 ดำเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการ

อำนวยการจัดงานวนัเด็กแห่งชาติ 
3.3 ขออนุมัติหลักการโครงการจัดงาน 
3.4 การดำเนินงานบูรณาการทำงานกับหน่วยงาน              

ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนให้เป็นไปตาม           
แผนปฏิบัติงาน เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

                         
 

                      

ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ              
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบ                     
การดำเนินการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์             
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย               

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

No 

Yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ ในทุกขั้นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายศักดิ์ชาย ซ้ายพัฒน์ และนางสาวสุรดา เสริมจบก  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. การติดตามผลการดำเนินงาน  ก.พ. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจ               
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สำเร็จ               
ตามความมุ่งหมายและตามกำหนด 

5. การสรุปผลการดำเนินงานวนัเด็กแห่งชาติ                     
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 มี.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบประมวลผลการดำเนินการ 
งานวนัเด็กแห่งชาติของกระทรวงเกษตร       
และสหกรณ์ สำหรับเปน็ข้อมูล               
ในการปรับปรุงแก้ไขการดำเนนิงาน            
ในครั้งต่อไป 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนการ  

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดงานกาชาด  
ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- ผู้เข้าร่วมชมงาน 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - สภากาชาดไทย  
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- หน่วยงานราชการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- ผู้เข้าร่วมชมงาน ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การจัดทำข้อมูลเพื่อจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการการรวบรวมข้อมูล              
และสรุปผลในภาพรวม 

- การประสานงานหน่วยงานในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - บุคลากรที่เก่ียวข้องมีความรู้ความสามารถเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนินงานทีช่ัดเจนให้กับผูป้ฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการประสานงานและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานพระราชพิธี  รัฐพิธีและกิจกรรมพิเศษ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องเป็น 5 ประเด็น) 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลและข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน              
ตามกระบวนงาน รวมทั้งปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต 
และข้อเสนอแนะในปีที่ผา่นมา 

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

 

2. การวางแผนเตรียมการจัดงานกาชาดของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  
2.1 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการจัดร้าน              

ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด 
ประจำปี พ.ศ. .... 

2.2 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะอนุกรรมการจัดร้าน        
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด 
ประจำปี พ.ศ. .... 

2.3 จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะอนุกรรมการอำนวยการ
ประสานงานจัดรา้นของกระทรวงเกษตร                
และสหกรณ์ ในงานกาชาด ประจำปี พ.ศ. .... 

 มิ.ย. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- จัดทำแผนการจัดงานกาชาด            
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เป็นไปอย่างเหมาะสม ชัดเจน           
และปฏิบตัิได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการจัดงานกาชาด ในทุกขั้นตอน/ภารกิจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้ากลุ่มพระราชพิธีและกิจกรรมพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นายศักดิ์ชาย ซ้ายพัฒน์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 118 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การดำเนินงานจัดงานกาชาดของกระทรวงเกษตร               
และสหกรณ์  
3.1 จัดประชุมคณะกรรมการจดัร้านของกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ในงานกาชาด 
3.2 ดำเนินการตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการ           

จัดร้านของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์           
ในงานกาชาด 

3.3 การพิจารณารายละเอียดดำเนนิการจัดร้าน             
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงานกาชาด 

3.4 การดำเนินงานบูรณาการทำงานกับหน่วยงาน     
ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนให้เป็น  ไปตามแผนปฏิบัตงิาน 
เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

                          

                             
 

 

               

ก.ค. – ต.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การกำหนดนโยบาย งบประมาณ           
และมอบหมายผู้รบัผิดชอบการดำเนินการ
จัดงานกาชาดของกระทรวงเกษตร             
และสหกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

- การกำหนดรูปแบบและกำหนดกิจกรรม            
ในการจัดงานฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค ์

- การออกแบบการจัดสร้างร้านกาชาด 
คัดเลือกผลิตภัณฑ์ และจัดกิจกรรมภายใน
ร้านกาชาด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย             
มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค ์

4. การติดตามผลการดำเนนิงาน 

 

 

 พ.ย. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- การดำเนินการในทุกภารกิจเป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อย สำเร็จตามความมุ่งหมาย
และตามกำหนด 

5. การสรุปผลการดำเนนิงานจัดร้านของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ในงานกาชาด ประจำปี พ.ศ. .... 

 

 ธ.ค. กลุ่มพระราชพิธ ี
และกิจกรรมพิเศษ 

- ผู้รับผิดชอบประมวลผลการดำเนินการ         
จัดร้านของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์           
ในงานกาชาด ประจำปี สำหรับเป็นข้อมูล               
ในการปรับปรุงแก้ไขการดำเนนิงาน                 
ในครั้งต่อไป 

No 

Yes 
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                   กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                        

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  งานสารบรรณกอง              

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั เปน็ต้น 
- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏบิัติงาน 
- เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานไม่ครบทุกขัน้ตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถดำเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนเอกสาร                   
เข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการลงทะเบียนรับ - สง่ หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อนำเรียนผูบ้ริหาร
พิจารณา และหน่วยงานในสังกดัสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาภายใน 1 วันทำการ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3, 5, 8, 9, 10, 11, 13, 14) (ขั้นตอนที่ 4, 6, 7, 12, 15) (ขั้นตอนที่ 16 - 17) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายผู้บริหาร รวมทั้งคู่มือการใช้งาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบยีบ และนโยบาย 
ผู้บริหาร 

- ศึกษาคู่มือการใช้งาน                      
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

2. รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน
ภายใน และภายนอกสังกัดกระทรวงฯ จำนวน 3 ช่องทาง ดังนี้ 
2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 

   2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2.3 รับหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 
 
 

5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบหนงัสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  (E-mail) อยา่งน้อย       
วันละ  2 ครั้ง โดยมอบหมายเจา้หน้าที่
รับผิดชอบตามระเบียบกำหนด 

- ตอบกลบัไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์            
(E-mail)  ทุกครัง้ที่รบัหนงัสือ 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือและจัดลำดบั
ความสำคัญและเร่งด่วน เพื่อดำเนินการก่อน - หลัง 

 

 4 นาที/เร่ือง 
 

 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง          
เพื่อดำเนินการแก้ไข  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  

ส่งกลับคนื 
หน่วยงาน 
เจ้าของเร่ือง Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ลงทะเบียนรับหนงัสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ลงทะเบียนรับหนงัสือด้วยระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง     
และสแกนเอกสารเพื่อให้ทัน          
ตามกำหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือและเสนอหนังสือ 
ให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณามอบหมายกลุ่ม/ฝา่ย        
ในหน่วยงานดำเนินงาน  

 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- มีการตรวจทานหนงัสือทีส่่งมาจาก
กลุ่ม/ฝา่ย เชน่ คำถูกผดิ ระเบยีบ         
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ                  
การจดัเรียงลำดบัเอกสาร ก่อนนำเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

6. ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณาหนังสือเพื่อมอบหมายกลุ่ม/
ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการและลงนามในหนงัสือ รวมทั้ง
สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ผู้อำนวยการสัง่การได้ถูกต้อง 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    -  
7. ลงทะเบียนสง่หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

พร้อมสแกนหนังสือและระบุข้อสั่งการของผู้อำนวยการใน
ระบบ และแจกจ่ายหนงัสือไปยงักลุ่ม/ฝ่าย ตามที่
ผู้อำนวยการสำนัก/กองสั่งการ 

 
 

2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือ  

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการสำนัก/กอง                
พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 
สำนัก/กอง 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครัง้             
และสแกนเอกสารเพื่อให้ทนัตาม
กำหนดเวลา 

9. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการ                       
ของผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
 

 1 ชั่วโมง/เร่ือง 
(เวลาเฉลี่ยขึ้นอยู่

กับหนังสือ) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย
ภายในสำนัก/กอง 

- กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้        
การดำเนินงานล่าช้า และเปน็ไปตาม
ระยะเวลาการจัดส่งที่กำหนด 

ส่งกลับคนื
แก้ไข 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบเสนองานที่ดำเนินการ/หนังสือ          
ที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพจิารณา 

 2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนจัดสง่หัวหน้ากลุ่ม / ฝา่ยพจิารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยพิจารณางานที่ดำเนินการ/หนังสือ          
ที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เร่ือง หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ย
สำนัก/กอง 

- พิจารณาการดำเนินงาน / หนังสือ           
ให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ผู้อำนวยการพิจารณา
ลงนาม เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 2 นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง - ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนจัดส่งฝา่ยบริหารทั่วไป              
เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเร่ืองให้ผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม 
เพื่อส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบ                
ความถูกต้องของหนังสือก่อนจัดส่ง
ผู้อำนวยการพิจารณา 

14. ผู้อำนวยการพิจารณาลงนาม เพื่อส่งให้หน่วยงาน                
ที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เร่ือง ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

- มีการตรวจทานหนงัสือทีส่่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝา่ย เชน่ คำถูกผดิ เอกสารแนบ 
การจดัเรียงลำดบัเอกสารก่อนนำเสนอ 
ผู้อำนวยการลงนาม 

15. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสอืเข้าระบบ  

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ลงทะเบียนสง่หนังสือด้วยระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทุกคร้ัง
เพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

 
16. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่ง ๆ ทั้งภายใน       

และภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี 
16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
16.2 เจ้าหน้าที่สง่เอกสาร 
16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ไปรษณีย ์

 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/
ภายนอก ทันตามกำหนดเวลา        
และจัดส่งหนังสือต้นเร่ือง                 
พร้อมสำเนาคู่ฉบบัคืนให้กลุ่ม / ฝ่าย 
เก็บเป็นหลักฐาน 

No 

Yes 

Yes ส่งคืนแก้ไข 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

17. เก็บสำเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) และส่งคืนหนงัสือ        
ต้นเร่ืองพร้อมสำเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) 

 

 

 

  -  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและทำลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 281 
      ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 282 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



45 
 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                พัสดุ                                  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัด  
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขั้นตอนยุ่งยาก/ขาดความรู้ดา้นระเบียบพัสดุ 3 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ดำเนินการได้ถูกต้อง/รวดเร็ว 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง (วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้สำเร็จ               
มีความถูกต้องและรวดเร็วตามกำหนดเวลา 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 ) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนนิงานปัญหา อุปสรรคที่ผ่านมา เพื่อค้นหา            
จุดอ่อนและนำไปปรับปรุง ครั้งต่อไปปรับปรุงแก้ไขปัญหา อุปสรรค 
ของการจัดซื้อ/จัดจ้างและปรับปรุงการจัดทำแผนการจัดซื้อครั้งที่ผ่านมา
นำไปใช้เปน็ข้อมูลในการจัดซื้อของปีงบประมาณในแตล่ะปี 

 ก.ย. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. สำรวจยอดคงเหลือวัสดุครุภัณฑ์                     
2.1   สำรวจจำนวนของพัสดุคงเหลอืประจำป ี
2.2   จัดทำแบบสำรวจให้ผู้บริหารและเจ้าหนา้ที่แจ้งรายการ               

  ความต้องการพัสด ุ
 
 

 
 

ก.ย. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ         
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

 



47 
 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1 ตรวจสอบและรายงานพัสดุคงเหลือประจำปี 
3.2 ตรวจสอบทรัพย์สินที่มีการบำรุงรักษาตามกำหนด 
3.3 มีการจำหน่ายพสัดุที่เสื่อมสภาพ 
3.4 กำหนดคุณลักษณะของทรัพยส์นิให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
3.5 จัดทำแผนความต้องการพสัดุประกอบคำของบประมาณในแต่ละป ี

 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง 
4.1 มีการขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจทุกครั้งในการจดัซื้อจัดจา้ง 
4.2 มีการปฏิบัติตามวิธีการและขัน้ตอนตามระเบียบที่กำหนด 
4.3 ทำการเปิดเผยราคากลางทาง website สป.กษ. ในกรณี          

มีวงเงิน เกิน 1 แสนบาท 
 

 
 
 
 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ลงทะเบียนคุมพัสด ุ
5.1  พัสดุที่ได้มาทุกรายการนำมาลงบญัชีพัสดุเพื่อใช้ในการควบคุม 
5.2  จัดเก็บพัสดุเป็นหมวดหมู่งา่ยตอ่การเบิกนำไปใช้ 

 
 
 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. เบิกจ่ายพัสดุดำเนินการจ่ายพัสดตุามรายการที่หัวหน้าพัสดุอนุมัติ  
พร้อมผู้เบิกลงช่ือรับไว้ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. สำรวจพัสด/ุครุภัณฑ์ เพื่อรายงานผลการตรวจสอบประจำปี
แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำการสำรวจตรวจสอบพสัดุ          
เพื่อรายงานผลการตรวจสอบประจำป ี

 

  
 
 

ก.ย. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. จำหน่ายครุภัณฑ์  
8.1 มีการรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพื่ออนุมัติ                   

ให้จำหน่ายพัสดุตามวิธีระเบยีบกำหนด 
8.2 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพสัด ุ
8.3 มีการลงจ่ายพสัดุออกจ่ายทะเบยีนรายงาน                   

ผลการจำหนา่ยพสัดุต่อหัวหน้าส่วนราชการและสตง 
 

 ก.ย. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. นำข้อบกพร่องในการดำเนนิการที่ผ่านมาทบทวน                   
เพื่อปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป  
- ศึกษาวิเคราะห์ผลการปฏบิัติงาน ปัญหาอุปสรรค  ของ

การจัดซื้อจัด/จ้างและแผนการจัดซื้อคร้ังที่ผ่านมา
นำไปใช้เปน็ข้อมูลในการจัดซื้อคร้ังต่อไป 

 

 ก.ย. 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) เป้าหมายของกระบวนงานพัสดุ 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานทีต่อ้งการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 
  ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นายพงษ์นรินทร์ ศิวกุลกำธร  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                การลาของข้าราชการ พนักงานราชการ                               
   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลกูจ้างประจำ 2 

กฎหมาย/ ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ตามพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานในสังกัด 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ดำเนินงานได้ถูกต้อง/ รวดเร็ว 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำวันทำการของผู้บริหารระดบัสงู ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลงวนัลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ภายในเวลาที่กำหนด 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1. การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 ) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4) ขั้นตอนที่ 5 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าที่ผูล้า ยืน่วนัลาในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 

 

 

เมื่อต้องการลา ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบการตรวจสอบวันลา             
ของข้าราชการ พนักงานราชการ                    
ทำการตรวจสอบวนัลาในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (DPIS6) ทุกวนั กรณีมีผู้ส่ง
ใบลาในระบบให้ทำการตรวจสอบการลา             
ในระบบเพื่อให้หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยพิจารณาต่อไป 

 

 

 

ทุกวันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. หัวหน้ากลุ่มฝ่ายพิจารณาการลาของข้าราชการ 
พนักงานราชการ  

 

 

 

 

10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

 

No 

Yes 

ส่งใบลากลับเพื่อ
ทำการแก้ไข 

 

 

No 

Yes 

ไม่อนุญาต 
สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

4. ผู้อำนวยการกองพิจารณาเห็นชอบ กรณีผู้อำนวยการกอง            
ไม่อนุญาตแจง้เจ้าหน้าที่ที่ยืน่วันลา 

 

 

 

3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

5. เจ้าหน้าที่ควบคุมวันทำการสรุปวันลาประจำเดือน 
5.1 นำเสนอผู้อำนวยการกองให้ทราบ แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม / ฝา่ย 

ให้ทราบและตรวจสอบวันลาของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม / ฝา่ย 
5.2 สรุปข้อมูลการลาทุก 6 เดือน สง่กองการเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

ภายใน 3 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานทีต่อ้งการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
 ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ไม่อนุญาต 
สิ้นสุด 

 

No 

Yes 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน               การยืมตัวข้าราชการต่างสังกัดที่มาช่วยราชการในส่วนของผู้บริหาร สป.กษ.     

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลกูจ้างประจำ 2 

กฎหมาย/ ระเบียบ - ตามพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานในสังกัด 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ดำเนินงานได้ถูกต้อง/ รวดเร็ว 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการยืมตัวขา้ราชการต่างสังกดัที่มาช่วยราชการในส่วนของผูบ้ริหาร สป.กษ. 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1. การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart)  ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคบัเกี่ยวกับการยืมตัวข้าราชการมาช่วยปฏบิัติราชการ  
 

 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ผู้บริหารแจ้งความประสงค์ยืมตวัข้าราชการมาช่วยปฏิบัติราชการ 
เพื่อสนับสนุนภาระกิจตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

 

 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ตรวจสอบรายละเอียดในการยืมตัวข้าราชการเพื่อมาช่วยปฏบิัติ
ราชการ เช่น ชื่อ - สกุล ตำแหนง่ หน่วยงานต้นสังกัด ประเภท           
ของการยืมมาปฏิบัติราชการอีกหนี้ที่หนึ่ง หรือลักษณะงานประจำ                  
เพื่อจัดทำบันทึกยืมตัวข้าราชการมาช่วยปฏบิัติราชการ ให้ถูกต้อง 
ตรงตามระเบียบ ข้อบังคับ 

 

 

 

 

15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

ตร
วจ
สอ
บ 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังกระบวนงาน (Process Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

4. จัดทำหนังสือยืมตัวช่วยราชการ แยกเป็น 
4.1 การยืมตัวข้าราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์  
4.2 การยืมตัวข้าราชการต่างหน่วยงาน 

หัวหน้าส่วนราชการเปน็ผู้มีอำนาจในการอนุมัติยืมตัวช่วยราชการ 
(ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดอนุญาตให้ข้าราชการมาช่วยราชการแล้ว                
กองการเจ้าหน้าที่จะจัดทำคำสั่งช่วยราชการฯ เสนอปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามคำสัง่ กองการเจ้าหน้าที่
จะแจ้งคำสัง่มาเพื่อทราบ 

 

 

 

   

7. จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องกับการช่วยราชการฯ พร้อมจัดทำบัญชี
รายชื่อข้าราชการที่มาช่วยราชการโดยแยกตามหน่วยงาน 

 

 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 281 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 282 

 

 

 

 



55 
 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน                 บริหารจัดการงบประมาณ                                

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหาร/ข้าราชการ ลูกจ้างพนกังานราชการ  
- จ้างเหมาเอกชน 

 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติงบประมาณฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดฯุ 
- ระเบียบค่าใชจ้่ายตา่ง ๆ 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดความเข้าใจในการปฏบิัติงาน  
- เอกสารไม่ครบถ้วน 
- เจ้าหน้าที่สง่ข้อมูลล่าช้า 
- การปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ไม่เป็นไปตามขั้นตอนในการเบิกจ่ายและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ดำเนินการได้ถูกต้อง/สามารถชีแ้จงได้ 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละของความสำเร็จของรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4) (ขั้นตอนที่ 5) 

2) การเขียนผังกระบวนการ 
ขั้นตอนการทำงาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนนิงานตามกระบวนการทัง้ระบบเพื่อค้นหา
จุดอ่อนและโอกาสปรับปรุงศึกษา วิเคราะห์ผลการปฏิบัตงิาน ปัญหา
อุปสรรค ข้อเสนอแนะของการจัดทำคำของบประมาณ ผลการใช้
จ่ายเงินคร้ังทีผ่่านมา เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำ                   
คำของบประมาณครั้งต่อไป 

 ก.ย. ฝ่ายบริหารทั่วไป - ข้อมูลคำของบประมาณ         
ในปีที่ผา่นมาไม่ถูกต้อง 

2. จัดทำแผนการการใช้งานงบประมาณประจำปี พ.ศ. ....                
โดยใช้ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณในปทีี่ผ่านมาเป็นฐานข้อมูล            
ในการวิเคราะห์จัดทำแผนงบประมาณ โดยแยกเปน็งบดำเนนิงาน            
งบลงทุน และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้สอดคล้องกับความต้องการ              
ในการใช้จ่ายงบประมาณ 

 
 
 

  7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - การวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณไม่ถูกต้องทำ
ให้ได้รับการจัดสรร
งบประมาณไม่เพียงพอ 

- ข้อมูลประกอบคำขอ
งบประมาณไม่เพียงพอ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 



57 
 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ได้รบัการจัดสรร 
ถูกต้อง เป็นปัจจุบนัตรงตามการใช้จ่ายงบประมาณ                     
กรณีงบประมาณไม่เพียงพอให้ขอรับการจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  

 
 
 
 
 

ทุกคร้ังที่มีการใช้
จ่ายงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - การเบกิจ่ายงบประมาณ
ไม่ตรงตามแผนการใช้จา่ย 

- งบประมาณรายจา่ย              
ไม่เพียงพอ 

4. ควบคุมการใช้จ่าย ประเมินและสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ     
ประจำเดือน และนำผลที่ได้ มาบริหารจัดการงบประมาณ         
เพื่อให้มีความถูกต้อง เกิดความคุ้มค่า 

 ทุก 7 วัน/ ทุก   
สิ้นเดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - การควบคุมการใช้จ่าย 
ไม่ต่อเนื่องและไม่ถูกต้อง 

5. จัดทำสรปุผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี พร้อมสำรวจ           
ความความต้องการในการใชจ้่ายงบประมาณประจำปี เพื่อใช้เปน็
แนวทางในการวางแผนการขอรับการจัดสรรงบประมาณ                     
ให้เพียงพอ  

 
        
    
                     

ทุกเดือน/ทุก        
สิ้นปงีบประมาณ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - ข้อมูลคาดเคลื่อน          
ไม่ถูกต้อง 

6. จัดทำคำของบประมาณประจำปี พ.ศ. ....    -  

3) เป้าหมายของกระบวนงานบริหารจัดการงบประมาณ                    

: ผลสำเร็จของกระบวนงานทีต่อ้งการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
 : ร้อยละความสำเร็จในการปฏบิัติตามแผน และผลการปฏิบัตติามระเบียบการเบิกจ่ายและแผนการใช้จา่ยเงิน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
  ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : ฝา่ยบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 

 

 

 

No 

Yes 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            การเบิกจ่ายเงินในระบบ MBUD                                
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ  
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขั้นตอนยุ่งยาก/ขาดความรู้ในดา้นระบบ MBUD 3 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ดำเนินการได้ถูกต้อง/รวดเร็ว 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ MBUD ได้สำเร็จถูกต้อง ครบถ้วน 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบระเบยีบ ข้อกำหนด ระบบการบริหารจัดการ
งบประมาณ (MBUD) 

 
 
 

   

2. รับบันทึกการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  จากห้องผู้บริหาร กองกลาง 
ศอ.บต. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
บันทึกรายละเอียดเพิ่มคำขอเบิกในระบบ MBUD 
- เลือกประเภทการเบิก 
- เลือก สำนัก / กอง ที่จะเบิก 
- เลือก กลุ่ม / ฝ่าย / จังหวัด / ประเทศ ที่จะเบิก 
- เลือกแหล่งของงบประมาณ ที่จะเบิก 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง  
- ไฟฟ้าดบั 

3. เพิ่มรายการเบิกใหม่ 
- เลือกกิจกรรม ที่จะเบิก 
- เลือกรายละเอียดการดำเนินงาน 
- เลือกผู้ขอหลักการ / เจ้าหนี้ 
- ใส่จำนวนงบประมาณที่ต้องการเบิกจ่าย 
- ใส่คำอธิบายรายการเพิ่มเติม 

 
 

10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง  
- ไฟฟ้าดบั 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. กรอกรายละเอียดเอกสาร 
- ใส่ข้อมูลและบันทึกข้อความ 
- ใส่ชื่อเร่ือง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ส่งเร่ืองไปขั้นตอนต่อไป 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง  
- ไฟฟ้าดบั 

5. ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ ระดับหัวหนา้ 
กลุ่ม / ฝ่าย 
- เลือกรายการเบิกเงิน 
- เลือกรายการเบิกเงินที่ต้องการ 
- ตรวจสอบการเบิกงบประมาณ  
- ระดับ หัวหน้ากลุ่ม / ฝ่าย 
- อนุมัติ / ส่งคืนให้แก้ไข 
- บันทึกผลการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง  
- ไฟฟ้าดบั 

6. ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ ระดับ User 
Admin โดย 
- เลือกรายการที่ต้องการ 
- ตรวจสอบการเบิกงบประมาณ เมือ่ถูกต้อง          

ทำการอนุมัติ กรณีมีการแก้ไขเลือกส่งคือให้แก้ไข 
เสร็จแลว้ทำการบนัทึกผลการตรวจสอบ 

- ส่งต่อเรื่องให้ ผู้อำนวยการกองกลาง พิจารณาอนุมตั ิ

 
           

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง  
- ไฟฟ้าดบั 

7. ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ ระดับ ผอ. 
สำนัก / กอง 
- เลือกรายการที่ต้องการดำเนินการ 
- ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ             

ระดับ ผอ. สำนัก / กอง ตามรายการ
งบประมาณขอเบิก เมื่อถูกต้อง ทำการอนุมัติ 
กรณีมีการแกไ้ขเลือกส่งคือให้แกไ้ข  

   -  

 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No 
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3) เป้าหมายของกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ MBUD 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานทีต่อ้งการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 
  ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นายพงษ์นรินทร์ ศิวกุลกำธร เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            การให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                  

  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัด กระทรวง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - กลุ่ม/องค์กรด้านการเกษตร 
- ภาคเอกชน 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ -  - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - อุปกรณ์ที่ใช้ประจำห้องประชุมเสียหรือชำรุด  
- บางเวลามีความต้องการใช้บริการห้องประชุมมากเกินกว่าจำนวนห้องประชุมที่มีให้บริการ 

 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ให้บริการห้องประชุมที่มีความสะดวกสบายและมีความเหมาะสม 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 6) (ขั้นตอนที่ 7) (ขั้นตอนที่ 8) 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ผู้ใช้งานสมัครเข้าใช้บริการระบบห้องประชุมออนไลน์                      
URL : https://room-booking.opsmoac.go.th/           
และทำการจองห้องประชุมผา่นระบบออนไลน์ 

 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระบบห้องประชุม
ขัดข้อง ไฟฟ้าดับ 

2. ตรวจสอบรายการประชุมประจำวัน เพื่อวางแผน                
การจัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อมใช้งาน 

 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ตรวจสอบรายการห้องประชุมทีส่ามารถใชไ้ด้ในปฏทิินการใช้
ห้องประชุม 

 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

 

 

https://room-booking.opsmoac.go.th/
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เมื่อมีผู้ขอใช้ห้องประชุม ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายละเอียดการจองห้องประชุมในระบบ               
การจองห้องประชุมออนไลน์ ประกอบด้วย 
4.1 ห้องประชุม 
4.2 วันที่ เวลา (เวลาเร่ิมถึงเวลาสิ้นสุดการประชุม) 
4.3 การประชุมเร่ือง 
4.4 ประธานในทีป่ระชุม (โดยระบุชือ่ ตำแหน่ง) 
4.5 จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
4.6 ชื่อผู้จอง ตำแหน่ง หนว่ยงานทีจ่อง 
4.7 หมายเลขโทรศัพท์ผู้จองห้องประชุม                  

(เบอร์สำนักงาน และโทรศัพท์เคลื่อนที่) 
4.8 การบันทึกรายการประชุม (บนัทึกภาพ                 

และเสียง/ไม่บนัทึก) 

 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - ไฟฟ้าดบัระบบการจอง
ห้องประชุมล่ม 

5. ยืนยันการการจองห้องประชุม 
5.1 สำหรับผู้ใชบ้ริการ หน่วยงานใน สป.กษ.                

ที่จองห้องประชุม ให้ ผอ. สำนกั กอง ศูนย์ 
อนุมัติการจองห้องประชุม ผา่นอีเมล 
หน่วยงานในสังกัด กษ. กรม รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน ยืนยันการจองผ่านระบบ 

5.2 เจ้าหน้ากองกลางอนุมตัิการจองห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. แจ้งผลการจองห้องประชุมไลน์ ผ่าน Line Notify                   
 
 

 
 
 

   

 

 

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ให้บริการห้องประชุม  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. ประเมินความพึงพอใจการให้บริการห้องประชุม  
 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

3) เป้าหมายของกระบวนงานการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

: ผลสำเร็จของกระบวนงานทีต่อ้งการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
 : ร้อยละความพงึพอใจของผู้ใช้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
  ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 130 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน            ยานพาหนะ                                       

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 5 
กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ไม่มี 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การบำรุงรักษาเครื่องยนต์สมำ่เสมอ 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการให้บริการด้านยานพาหนะของกองกลาง 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ ๒) (ขั้นตอนที่ 3 ) (ขั้นตอนที่ 4 - 5) (ขั้นตอนที่ 6) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับแจ้งการขออนุญาตใช้รถยนตต์ามแบบ 3 
 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

2. ตรวจสอบตารางการใช้รถประจำวัน ตรวจสอบแบบฟอร์ม           
การขอใช้รถ (แบบ3) พร้อมทั้งเสนอ ผอ.อนุมัติและแจ้งผลการ
ขออนุมัติ ให้ผู้ประสงค์ใช้รถทราบ 

 
 

 

 
5 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3. ลงตารางเวรปฏบิัติงานประจำวนัของพนักงานขับรถ นำใบขอใช้รถ
ที่ได้รบัอนุมัตแิล้วลงในตารางงานแจ้งพนักงานขบัรถ ทราบ วนั
เวลาการปฏิบัตงิาน 

 
 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. หัวหน้างานแจ้งพนักงานขบัรถยนต์ นำรถยนตไ์ปปฏิบัตงิาน        
ตามภารกิจมีการลงตารางงานและแจ้งให้พนักงานขับรถทราบภารกิจ 
- มีแบบฟอร์มในการใช้รถให้พนักงานบันทึกเลขไมค์              

ทั้งก่อนออกรถและหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจทุกคร้ัง              
ในการปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์ม 

 

 
 

 

ตามภารกิจ             
และเวลาที่ขอใช ้

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. พนักงานขับรถรับกุญแจจากหัวหน้างาน พนักงานขบัรถ
ตรวจกุญแจ ตรวจเช็ครถยนต์และนำ้มันเชื้อเพลิง           
ก่อนออกเดินทาง 

 
 

 
 
 
 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

6.    คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมการใช้รถมีการแจ้งคืนกุญแจ
รถยนต์ทุกครั้งหลังจากปฏบิัติภารกิจเรียบร้อย 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

 

 
3) เป้าหมายของกระบวนงานยานพาหนะ 

: ผลสำเร็จของกระบวนงานทีต่อ้งการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสทิธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
: ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 281 
  ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 282 
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง กลาง 

1. กระบวนงานของสำนัก/กองที่ปรับปรงุ 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
ประสิทธิภาพ 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1. กระบวนงานสารบรรณ     ปรับปรุงขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
  

 

2. กระบวนงานการเก็บรักษาหนงัสือราชการ       

3. กระบวนงานการทำลายเอกสาร       

4. กระบวนงานวิเคราะห์กลัน่กรองและสรุปนำ
เรียนผู้บริหารฯ 

      

5. กระบวนงานพระราชพิธพีืชมงคลจรดพระนังคลั
แรกนาขวัญ 

  
 

  
 

6. กระบวนงานกฐนิพระราชทานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

      

7. กระบวนงานการจัดงานวันเกษตรแห่งชาติ       

 

แบบฟอร์มที่ 2 
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง กลาง 

1. กระบวนงานของสำนัก/กองที่ปรับปรงุ 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรบัปรุง) 

การปรับปรุง 
รายละเอียดการปรับปรุง 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 
เพิ่ม

ประสิทธิภาพ 
เพิ่ม

กระบวนงาน 
ตัด

กระบวนงาน 
8. กระบวนงานการจัดงานวันเด็กแห่งชาติ       

9. กระบวนงานการจัดงานกาชาด       

10.  กระบวนงานสารบรรณกอง       

11. กระบวนงานพสัด ุ       

12. กระบวนงานการลา     ปรับปรุงขั้นตอนบางกระบวนการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

13. กระบวนงานการยืมตวัข้าราชการต่างสงักัด
ที่มาช่วยราชการในส่วนของผูบ้ริหาร สป.กษ. 

      

14. กระบวนงานบริหารจัดการงบประมาณ       

15. การเบิกจ่ายเงินในระบบ MBUD                         เพิ่มเติม ฝ่ายบริหารทั่วไป 

16. กระบวนงานการให้บริการห้องประชุม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

      

17. กระบวนงานยานพาหนะ     ปรับปรุงขั้นตอนบางกระบวนการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

แบบฟอร์มที่ 2 
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง กลาง 

2. กระบวนงานของสำนัก/กองที่ปรับปรงุโดยนำนวัตกรรมมาปรับใช้กบักระบวนงาน 

กระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(ระบุเฉพาะขั้นตอนของกระบวนงาน 
ที่นำนวัตกรรมไปใช)้ 

นวัตกรรมที่นำมาใช้ ประสิทธิภาพของกระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

กระบวนดา้นสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่ง ๆ ผา่น
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. ขั้นตอน 13 ขั้นตอน 
2. ระยะเวลาทุกคร้ังที่มีการลงนาม

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.  งบประมาณ -  บาท 
4. อ่ืน ๆ .......................... 

กลุ่มสารบรรณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ 2 


