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การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. กระบวนงานหลัก 
อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 

(1) 
กระบวนงาน 

(2) 
ผู้รับบริการ 

(3) 
ผลงาน (Output) 

(4) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 

(5) 
1. วางแผนพฒันาและบริหารจัดการโครงสรา้ง
พื้นฐานและการรักษาความมัน่คงปลอดภัยดา้น
ระบบคอมพวิเตอร์และเครือขา่ย ของ สป.กษ. 

1.การพฒันาระบบสารสนเทศ 
 

เจ้าหนา้ทีบุ่คลากร/
หน่วยงาน ในสงักัด สป.กษ. 

-ระบบสารสนเทศที่พฒันา  
-คู่มือการใช้งานระบบ 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศ
และภูมิสารสนเทศ 

๒. พฒันาและบริหารจดัการระบบงาน
สารสนเทศ และนวัตกรรมดิจิทลั ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (กษ.) และหนว่ยงานทุก
ระดบัของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สป.กษ) 

2.การบริหารจัดการระบบ
สารสนเทศ 

เจ้าหนา้ทีบุ่คลากร/
หน่วยงาน ในสงักัด สป.กษ. 

รายงานการตรวจสอบการบำรงุรักษาแบบป้องกนัและการ
แก้ไขปรับปรุงระบบ และ รายงานผลการบำรุงรักษาระบบ 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศ
และภูมิสารสนเทศ 

3.บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อสนบัสนุนการ
ประชาสัมพนัธ์ข้อมูลของหน่วยงาน 

เจ้าหนา้ทีบุ่คลากร 
หน่วยงานภายในและ
ภายนอกสังกดั สป.กษ. 

- ข้อมูล Infographic 
- ภาพ เพื่อใช้ในการประชาสัมพนัธ์ 
- ระบบเวบ็ไซต ์กษ./สป.กษ. และเว็บไซต์ภายใต้ สป.กษ. 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศ
และภูมิสารสนเทศ 

3. ดำเนนิการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ 
สป.กษ. และ กษ. 
 
 
 

4.การจดัหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

หน่วยงานดา้น IT ในสงักัด 
กษ / คณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร ์ของ กษ. 

แผนงาน/โครงการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสารของ กษ. ทีไ่ด้รบัความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร ์ของ กษ. 

กลุ่มยุทธศาสตร์
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

5. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของ สป.กษ. 

หน่วยงาน ในสงักัด สป.กษ. 
/คณะกรรมการ CIO ของ 
สป.กษ. 

แผนงาน/โครงการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสารของ สป.กษ. ทีไ่ด้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. 

กลุ่มยุทธศาสตร์
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

4. ดำเนนิการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ
หน่วยงานในสังกดั กษ. 

6. การบริหารความเสีย่งดา้นการ
รักษาความมัน่คงปลอดภัย 
ไซเบอร์ของ สป.กษ. 

บุคลากรในสังกัด สป.กษ.  แผนบริหารความเสีย่งดา้นการรักษาความมัน่คงปลอดภัย
ไซเบอร์ของ สป.กษ. 

กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

5. พฒันาระบบงานคอมพิวเตอรแ์ละเครือข่าย 
รวมทัง้ให้คำปรึกษาแนะนำและฝกึอบรมการใช้
คอมพิวเตอร์และโปรแกรมคอมพวิเตอร ์

7. ICT Service Center 1. ผูบ้ริหาร/บุคลากร ใน
สังกัด สป.กษ. 
2. หนว่ยงานในสังกัด กษ. 

1. ความพึงพอใจของผู้รบับริการ 
2. รายงานการดแูลบำรุงรักษาระบบคอมพวิเตอร์และ
เครือข่าย 

กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

6. พฒันาและบริหารจดัการฐานขอ้มูลดา้น
การเกษตรและสหกรณ์ของ สป.กษ. 

8. การบริหารจดัการข้อมูลสำคัญ
ของ สป.กษ 

ผู้บริหารและเจ้าหนา้ที่ใน
สังกัด สป.กษ 

1. ฐานข้อมลูสำคัญ สป.กษ. 
2. ระบบนำเสนอข้อมูลแบบหลายมติิ (dashboard) 

กลุ่มบริหารข้อมลู
การเกษตร 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

9. การบริหารจดัการบญัชีข้อมูล 
(Data catalog) และข้อมูลเปิด 
(Open Data) ของ สป.กษ. 

หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และผูส้นใจ
ทั่วไป 

1. ระบบบัญชีข้อมูล (Data Catalog)  และข้อมูล (Open 
Data) ของ สป.กษ. 
2. รายชื่อผู้ใชง้านระบบ Data catalog & Open Data 

กลุ่มบริหารข้อมลู
การเกษตร 

10. การจา้งดแูลและบำรุงรักษา
ระบบสารสนเทศ 

ผู้บริหารและเจ้าหนา้ที่ใน
สังกัด สป.กษ. 

1. สัญญาจา้ง 
2. รายงานตรวจรับ 

กลุ่มบริหารข้อมลู
การเกษตร 

11. การคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล 
ของ สป.กษ. 

- หนว่ยงาน ในสังกดั กอง/
สำนักของ สป.กษ. 
- คณะทำงานคุ้มครองข้อมูล
ส่วน- - บคุคล ของ สป.กษ. 
- DPO สป.กษ. 
- เจา้ของข้อมลูส่วนบุคคล 

1.  คณะทำงานเพื่อทำหนา้ที่เปน็เจา้หน้าที่คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคลของ สป.กษ. 

2.  คณะทำงานคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล สป.กษ. 
3.  ชุดรายการข้อมลูสว่นบุคคลของ สป.กษ. 
4.  บันทึกกิจกรรมการดำเนนิงาน (RoPA) ของข้อมูลสว่น

บุคคลของ สป.กษ. 
5.  ประกาศความเปน็สว่นตัว (Privacy Notice) ของ

ข้อมูลส่วนบุคคล ของ สป.กษ. 
6.  รายงานการตรวจสอบการเผยแพรข่้อมูลส่วนบุคคล

ของ สป.กษ. 
7.  รายชื่อผู้ใช้งานระบบ แพลตฟอร์ม GPCC 

กลุ่มบริหารข้อมลู
การเกษตร 

 12. การแจง้เหตุละเมดิข้อมูล
ส่วนบุคคล ของ สป.กษ. 

เจ้าของข้อมูลสว่นบุคคล 
หน่วยงาน ในสงักัด กอง/
สำนักของ สป.กษ. 

1. แนวปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลของ 
สป.กษ. 
2. รายงานการเกิดเหตุละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลของ สป.กษ. 

กลุ่มบริหารข้อมลู
การเกษตร 

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่  
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนัก/กอง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร        

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. บุคลากรของ ศทส.                         
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ระบบงานสารบรรณมปีระสิทธภิาพ สามารถรับและส่ง
หนังสือได้ถูกต้องตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการในรูปแบบเอกสารและ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. บุคลากรของ ศทส.                  
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การเก็บหนังสือราชการมีความถูกต้องครบถ้วน ปฏิบัติ
ได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. กระบวนงานการทำลายหนังสือ
ราชการ 
 

1. บุคลากรของ ศทส.                          
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การจัดทำบญัชีหนังสือขอทำลาย มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ปฏิบัตไิด้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสด ุ

1. บุคลากรของ ศทส.                          
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบยีบ โปร่งใส  
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. กระบวนงานการจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

การจัดทำแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ย
งบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. กระบวนงานการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. บุคลากรของ ศทส.                        
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

7. กระบวนงานการจัดทำบัญชงีบเดือน
วันลา 

1. บุคลากรของ ศทส. ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏบิัติ
ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด
ได้อย่างถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. กระบวนงานการประเมนิผลการ
ปฏิบัติราชการ 

1. บุคลากรของ ศทส.                          
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่าง
ถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. กระบวนงานสนับสนนุการจดัประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

1. บุคลากรของ ศทส.                          
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงั 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. กระบวนงานการจัดทำคำรบัรอง
และรายงานผลการปฏบิัติราชการ 

1. บุคลากรของ ศทส.                          
2. บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

การจัดทำคำรบัรองและรายงานผลการปฏบิัติราชการ
บรรลุตามเปา้หมายที่กำหนดและมีประสทิธิภาพ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256๘ 
กลุ่ม    ระบบงานสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ  

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
1.กระบวนงาน :     การพัฒนาระบบสารสนเทศ                                           

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เจ้าหน้าทีบุ่คลากร/หน่วยงาน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เจ้าหน้าทีบุ่คลากร/หน่วยงาน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พรบ. ว่าด้วยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
2. พรบ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พรบ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
๕. ข้อกำหนดตามแผนงาน/โครงการ 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ขาดความครบถ้วนชดัเจนของกระบวนการทำงาน ข้อมูล จากผู้รับบริการ 
2. การเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี รูปแบบการใช้งานเปลี่ยน ทำให้ระบบงานที่ใช้อยู่เดิมไม่ทันสมัย ทำให้ผู้พฒันา
ต้องเรียนรูพ้ัฒนาระบบให้รองรับการเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีให้สามารถรองรับการใช้งานได้อยา่งเหมาะสม 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. บุคลากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านกราฟฟิก และการพฒันาระบบสารสนเทศ  
2. Hardware และ Software ที่เหมาะสมสำหรับการพัฒนาระบบสารสนเทศ หน่วยงานเจา้ของระบบ เข้าใจถึง
ปัญหาในการทำงานของระบบเดิม และความต้องการในระบบใหม่ที่จะพัฒนา และมีส่วนร่วมในขั้นตอนตา่ง ๆ 
ของการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
๓. การทบทวนปรับปรุงระบบงานให้สอดคล้องความต้องการให้สามารถใช้งานอย่างต่อเนื่อง  

๓ 

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

1. การพัฒนาการให้บริการภาครัฐผ่านการนำเทคโนโลยีดิจิทลัมาประยุกต์ใช้ 
๒. การปรับเปลี่ยนภาครัฐสู่รัฐบาลดิจิทลั 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

1. ร้อยละความสำเร็จของการพัฒนาระบบสารสนเทศตามเป้าหมาย  
2. ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

๔ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. Framework สำหรับการพฒันาระบบสารสนเทศ 
2. ระบบประชุมออนไลน์สำหรับการประชุมหารือ/การอบรม 

๕ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1-3) 

1. รับเรื่องขอความอนุเคราะห์ใน
การพัฒนาระบบ 

2. ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
3. ศึกษาปัญหาขั้นตอนการทำงาน

ของระบบปัจจบุัน และความ
ต้องการระบบของหน่วยงานผู้
ขอรับบริการใหม่จากการหารือ
กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

 

(ขั้นตอนที่ 4-7) 

4. วิเคราะห์และสรุปความต้องการ
ของระบบใหม่ 

5. ทวนสอบความต้องการระบบ
ใหม่กับผู้ขอรับบริการเพื่อ
ยืนยันความถูกต้อง 

6. ออกแบบระบบใหม่ที่สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้ขอรับ
บริการ 

7. ทวนสอบการออกแบบระบบ
ใหม่กับผู้ขอรับบริการเพื่อ
ยืนยันความถูกต้อง 

 

(ขั้นตอนที่ 8-12) 

8. พัฒนาระบบ (เขียนโปรแกรม
เพื่อให้เป็นไปตามคุณลักษณะ
และรูปแบบที่ได้ออกแบบไว้) 

9. การทดสอบระบบ เพื่อ
ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดของ
ระบบ และดำเนนิการแก้ไข 

10. จัดทำคู่มือการใช้งาน 
11. ติดตั้งระบบ และส่งมอบระบบ

ให้ผู้ขอรับบริการ 
12. ฝึกอบรมการใช้งานระบบ

สารสนเทศ (ถา้มี) 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ 13) 

13. ติดตาม ประเมนิผลการใช้งาน 

 

(ขั้นตอนที่ 14) 

14.  สรุปผลการดำเนนิงานและ
ประมวลปัญหา อุปสรรค  
การใช้งาน 

   

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
1. รับเรื่องขอความอนุเคราะห์ในการ
พัฒนาระบบ 

 ๑ วัน 1. ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร / หัวหนา้กลุ่มระบบงาน
สารสนเทศและภูมิสารสนเทศ 

2. สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

จุดควบคุม: บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ในการพัฒนาระบบ 

2. ผู้บังคับบัญชาพิจารณา                              
                                                       

๑-๒ วัน 1. ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสื่อสาร  

2. กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 

 

3. ศึกษาปัญหาขั้นตอนการทำงาน
ของระบบปัจจบุัน และความต้องการ
ระบบของหน่วยงานผู้ขอรับบรกิาร
ใหม่จากการหารือกับหน่วยงานผู้
ขอรับบริการ 

    
                          

๑๐ วัน 1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

ความเสี่ยง: ได้รับข้อมูลความตอ้งการของ
ผู้ใช้บริการและข้อกำหนดนโยบายของหน่วยงาน
ไม่ครบถ้วน 

4. วิเคราะห์และสรุปความต้องการ
ของระบบใหม่ 

 ๕ วัน 1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 

5. ทวนสอบความต้องการระบบกบัผู้
ขอรับบริการเพื่อยืนยันความถูกต้อง 

 

 ๑ วัน 1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 

6. ออกแบบระบบทีส่อดคล้องกับ
ความต้องการของผู้ขอรับบริการ 

                    ๑๐ วัน 1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

7. ทวนสอบการออกแบบระบบกบัผู้
ขอรับบริการเพื่อยืนยันความถูกต้อง 

 ๑ วัน 1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 
 
 
 

 

Y 

Y 

N 

Y 

N 

N 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
8. พัฒนาระบบ (เขียนโปรแกรม
เพื่อให้เป็นไปตามคุณลักษณะและ
รูปแบบทีไ่ด้ออกแบบไว)้ 

 * วัน 
 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
 

ความเสี่ยง : ระบบไม่แล้วเสร็จตามแผนที่กำหนด
เนื่องจากขาดความชัดเจนในกระบวนการทำงาน 
จึงทำให้มีการขอปรับแก้ระบบทีไ่ม่ตรงกับทีไ่ด้
ออกแบบไว้หรือบางส่วนที่มีส่วนกระทบการ
โครงสร้างการทำงานของระบบ 
จุดควบคุม: ระบบสารสนเทศมคีวามถูกต้อง
ตามที่ออกแบบและตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้งาน 

9. การทดสอบระบบ เพื่อตรวจสอบหา
ข้อผิดพลาดของระบบ และดำเนนิการ
แก้ไข 

 
 

๑๐ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
 

 

10. จัดทำคู่มือการใชง้าน  
 

๕ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 

 

11. ติดตั้งระบบและส่งมอบระบบให้ผู้
ขอรับบริการ 

 ๒ วัน 1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
3.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 

12. ฝึกอบรมการใชง้านระบบ
สารสนเทศ (ถ้าม)ี 

 ๑-๒ วัน/
คร้ัง 

1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

จุดควบคุม: แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

13. ติดตาม ประเมนิผลการใช้งาน  
 

 ตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด  

1.กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

จุดควบคุม: ตัวชี้วัดผลสำเร็จของการพัฒนาระบบ 

14. สรุปผลการดำเนินงานและ
ประมวลปัญหา อุปสรรค การใช้
งาน 

 5 วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนามีความครบถ้วน สมบูรณ์ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งานหรือสำนัก/กองผู้ขอรับบริการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวยุพาพร พัชราพินิจจัย   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายสามารถ ดารินทร์   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายกิตติชัย คำขันธ์    เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรอุษา ทองม้วน  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววันวิสาข์ นันทะวงศ์  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๒.กระบวนงาน        การบริหารจัดการระบบสารสนเทศ                
ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  เจ้าหน้าทีบุ่คลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมทั้งประชาชน ๑ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เจ้าหน้าทีบุ่คลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมทั้งประชาชน ๔ 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พรบ. ว่าด้วยการกระทำความผดิเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ และ พรบ. ว่าด้วยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

2. พรบ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
3. พรบ.ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๔๔ 
4. พระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

๖ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. หน่วยงานขาดความรู้ทางดา้นเทคนิค ในการดูแล บำรุงรักษาระบบ และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่เทคนิค และผู้ใชง้านขาดความพร้อมในเร่ืองความรู้ทางคอมพิวเตอร์ และทักษะในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
3. ขาดความร่วมมือในการปรับปรงุข้อมูลหรือจัดส่งข้อมูลจากหน่วยงานเจา้ของข้อมูล 

๒ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

๑. Hardware และ Software ที่เหมาะสมสำหรับการพัฒนาระบบ 
๒. มีหลักเกณฑ์ และแนวทางปฏบิตัิที่ตกลงร่วมกัน 
๓. ข้อมูลที่มีความเป็นเอกภาพ ถูกต้อง เป็นปัจจุบนั และมีมาตรฐานเดียวกัน 

๓ 

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

1. การพัฒนาการให้บริการภาครัฐผ่านการนำเทคโนโลยีดิจิทลัมาประยุกต์ใช้ 
๒. การปรับเปลี่ยนภาครัฐสู่รัฐบาลดิจิทลั 

๒ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเร็จการดำเนินงานตามกระบวนงานการบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
2. ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การยืนยันสิทธิ์การเข้าถึงระบบงานผา่นระบบออนไลน์ ๗ 



11 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน ๕ ประเด็น) 
 

 

๑. จัดทำ Profile ระบบ
สารสนเทศ/เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ซอฟต์แวร์อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
ของแต่ละระบบและผู้รับผิดชอบ 

 

๒. จัดทำแผน ดูแล บำรุงรักษา
ระบบสารสนเทศ 

๓. ตรวจสอบ และบำรุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์ 
และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง ตามเวลา
ที่กำหนด 

๔. ดูแลบำรุงรักษา สำรองข้อมูล 
เพ่ือให้ระบบสารสนเทศสามารถ
ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

๕. ติดตามประเมินผลการใช้งาน 
ปรับปรุงข้อมูลในระบบให้เป็น
ปัจจุบัน 

 
๖. แนะนำ ให้คำปรึกษา แก้ไข
ปัญหาการใช้งานให้แก่ผู้ใช้งาน
ระบบสารสนเทศ 

๗. จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินการบำรุงรักษาระบบ
สารสนเทศและอุปกรณ์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
๑. จัดทำ Profile ระบบสารสนเทศ/เครื่องคอมพิวเตอร์ 

ซอฟต์แวร์อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง ของแต่ละระบบและ
ผู้รับผิดชอบ 

   ๑-๒ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
 

 

๒. จัดทำแผน ดูแล บำรุงรักษาระบบสารสนเทศ  ๑-๒ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 

 

๓. ตรวจสอบ และบำรุงรักษาระบบสารสนเทศและเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง ตาม
เวลาที่กำหนด 

 ๑-๒ วัน 
(ตลอดระยะเวลา
การให้บริการ) 

- กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
- กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
๔. ดูแลบำรุงรักษา สำรองข้อมูลเพือ่ให้ระบบสารสนเทศ

สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 
  ๑ วัน  

(ตามแผนการ
สำรองข้อมูล) 

- กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
- กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

๕. ติดตามประเมนิผลการใช้งาน ปรับปรุงข้อมูลในระบบ
ให้เป็นปัจจุบนั  

  ขึ้นอยู่กับปริมาณ
ข้อมูลที่

เปลี่ยนแปลง 

- กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
- ผู้ใช้งานระบบ 

- ข้อมูลในระบบไม่เป็น
ปัจจุบนั 
- ทบทวนสิทธิ์การใช้งานปี
ละคร้ัง 

๖. แนะนำ ให้คำปรึกษา แก้ไขปัญหาการใช้งานให้แก่
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ 

 ๕ นาที/คร้ัง กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 

 

๗. จัดทำรายงานผลการดำเนนิการบำรุงรักษาระบบ
สารสนเทศและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

 ๓ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 

 

  ๓) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาและขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ ๙๐% 

 ๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวยพุาพร พัชราพินิจจัย   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 

  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายสามารถ ดารินทร์   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสมฤดี กิริมิตร   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอรอุษา ทองม้วน   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพูลสุข อ่อนละมูล  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

3.กระบวนงาน  บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน  

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  เจ้าหน้าทีบุ่คลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เจ้าหน้าทีบุ่คลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พรบ. ว่าด้วยการกระทำความผดิเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และ พรบ. ว่าด้วยการกระทำความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

2. พรบ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พรบ.ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 
4. พระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ความพร้อมของอุปกรณ์และประสิทธิภาพไม่เพียงพอต่อการปฏบิัติงาน 
2. การปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบขาดความต่อเนื่องในการปฏิบตัิงาน 
3. ข้อมูลไม่ปรับปรุงให้เป็นปัจจบุัน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

3. ผู้รับบริการได้รบัข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง สามารถนำไปใช้ประโยชนไ์ด้อย่างเหมาะสม 
4. ผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 

3 

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

1. การพัฒนาการให้บริการภาครัฐผ่านการนำเทคโนโลยีดิจิทลัมาประยุกต์ใช้ 
๒. การปรับเปลี่ยนภาครัฐสู่รัฐบาลดิจิทลั 

8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1.ร้อยละความสำเร็จการบริหารจัดการระบบเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
2. ร้อยละความพึงพอใจผู้รับบรกิาร 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- Website  
- Social media 

๗ 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 
 
1. ทบทวนระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีใช้ในการสนับสนุนการ
ประชาสมัพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน 
 
 

(ข้ันตอนที่ ๒-3) 
 
2. ออกแบบ/พัฒนา/ปรับปรุง/ระบบ
เทคโนโลยีเพื่อนำมาใช้งาน 
 
3. ประชุมหารือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อกำหนดผูร้ับผดิชอบ 

(ข้ันตอนที่ 4) 
 
4. จัดทำข้อมลูนำเสนอบนระบบใน
รูปแบบต่าง ๆ (ออกแบบงานกราฟิก, 
จัดทำ Infographic) 

(ข้ันตอนที่ ๕-๖) 
 
5. การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัย 
 
6. ทบทวนสิทธ์ิผู้ใช้งานระบบให้เป็น
ปัจจุบัน 

(ข้ันตอนที่ ๗) 
 
7. ติดตาม/ประเมินผลการให้บริการ
ระบบ 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ทบทวนระบบเทคโนโลยสีารสนเทศที่ใช้
ในการสนบัสนนุการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ของหน่วยงาน 

 ๑ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิสารสนเทศ 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 

ความเสี่ยง: ได้รับข้อมูลความตอ้งการ
ของผู้ใช้บริการไม่ครบถ้วน 

2. ออกแบบ/พัฒนา/ปรบัปรุง/ระบบ
เทคโนโลยีเพื่อนำมาใช้งานให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน 

 ๒ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิสารสนเทศ 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

3. ประชุมหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพื่อกำหนดผู้รับผิดชอบ 

 ๑ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิสารสนเทศ 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ออกแบบ N 

Y 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. จัดทำข้อมูลนำเสนอบนระบบในรูปแบบ
ต่าง ๆ (ออกแบบงานกราฟิก, จดัทำ 
Infographic) 

 ๓-๕ วัน 
 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิสารสนเทศ ความเสี่ยง : การละเมิดลิขสิทธิภ์าพ
และตัวอักษรที่นำมาใช้ในการดำเนินงาน 

5. การประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมยั 

 ๑ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิสารสนเทศ 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

6. ทบทวนสิทธิผ์ู้ใช้งานระบบให้เปน็ปัจจบุัน  ๑ คร้ัง/
ปีงบประมาณ 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิสารสนเทศ 
 

ความเสี่ยง: ในกรณีหน่วยงานมกีารโอน 
ย้าย ลาออก ไม่ได้แจ้งรายชื่อผู้ใช้งาน
ให้กับกลุ่มระบบงานฯ ทำให้ข้อมูล
ผู้ใช้งานไม่เปน็ปจัจุบนั 

7. ติดตาม/ประเมินผลการให้บริการระบบ/
รายงานผลการประเมินการให้บริการ 
 

 ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภมูิสารสนเทศ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90% 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสมฤดี กิริมิตร    เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปรัยวริน  มาตราช  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววันวิสาข์ นันทะวงศ์  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพูลสุข อ่อนละมูล   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

4. กระบวนงาน :   การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ส่วนราชการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 23 มีนาคม 2547 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทาง ปฏิบัติการจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของภาครัฐ 
2. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอปุกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
3. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
4. หลักเกณฑ์ราคากลางการจา้งทีป่รึกษา  
5. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำป ี
6. หลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยี

ดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การไม่สามารถบูรณาการการจดัซื้อจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ได้อย่างเป็นรปูธรรม 
2. การไม่สามารถกำหนดลำดับความสำคัญของแผนงาน/โครงการ  
3. ระบบที่จะจัดหาบางระบบไม่สามารถเชื่อมโยงกันในหน่วยงานของตนเองและภายในกระทรวงได้ 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การพิจารณาให้ความเห็นชอบตอ้งดำเนินการให้สอดคล้องกับนโยบายการจัดหา แผนปฏบิัติการ/แผน
ยุทธศาสตร์ของกระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน 

2 

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

ด้านการพฒันาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานดา้นงบประมาณประจำปีและการบริหารจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1.มีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดส่งเอกสารของหน่วยงาน 
2.มีกลุ่มไลน์เพื่อเป็นช่องทางในการติดต่อประสานงานและให้คำปรึกษา 
3.มีการนำ QR CODE มาใช้ในการดำเนินงานด้านเอกสาร 

8 



17 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษาแนวทางการจัดทำงบประมาณประจำปี 
พร้อมทั้งจัดทำนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางการ
พิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อจัดตั้งงบประมาณ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจำปงีบประมาณ และปฏิทนิการ
ดำเนินการดา้นเทคโนโลยีดิจิทลัของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจำปงีบประมาณ 

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
2. แจ้งเวียนหลักเกณฑ์ แนวทางการพิจารณา
แผนงาน/โครงการเพื่อจัดตั้งงบประมาณ ดา้น
เทคโนโลยดีิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำปีงบประมาณ และปฏิทนิการดำเนนิการด้าน
เทคโนโลยดีิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำปีงบประมาณให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ถือปฏิบัติ 

 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

3. จัดทำ/ปรบัแก้ไขแบบคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทลั
และจัดส่งในรูปแบบหนังสือและผ่านระบบรวบรวม
คำของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 30 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

จุดควบคุม : แบบฟอร์ม ICT01 

4. ติดตาม/รวบรวม/ตรวจสอบ แบบคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปีด้านเทคโนโลยีดิจิทลั
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พร้อมจัดทำ
เอกสารประกอบการประชุม 

 30 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูล
ต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย/
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5. ดำเนนิการพจิารณาคำของบประมาณรายจา่ย
ประจำปดี้านเทคโนโลยีดิจิทลั ตามกระบวนการจดัหา
ระบบคอมพวิเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 1 วัน คณะกรรมการบริหารและ
จัดหาระบบคอมพวิเตอร์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

จุดควบคุม : การพจิารณาให้ความ
เห็นชอบต้องดำเนนิการให้สอดคลอ้ง
กับแผนปฏบิัติการ/แผนยทุธศาสตร์
ของกระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน 

6. จัดทำรายงานการประชมุและรายงานสรปุแผนงาน/
โครงการดา้นเทคโนโลยีดิจทิัลประจำปงีบประมาณที่
ผ่านความเห็นชอบตามกระบวนการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เสนอ
สำนักงบประมาณพร้อมแจ้งเวยีนให้หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณท์ราบ 

 10 วนั - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- หนว่ยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
- สำนักงบประมาณ 

 

No 

No

Yes 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน ผังงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
7. จัดทำแบบคำขอ สำรวจความต้องการดำเนินการ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี  

 30 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

จุดควบคุม : แบบฟอร์ม ICT02 
ความเสี่ยง : การจัดหาไม่เป็นไปตาม
แผนปฏบิัติการ/แผนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน 

8. ติดตาม/รวบรวม/ตรวจสอบ ความต้องการ
ดำเนินการดา้นเทคโนโลยีดิจิทลัของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์โดยการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี  

 30 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูลต้อง
เป็นไปตามข้อกฎหมาย/ระเบียบที่
เก่ียวข้อง 

9. ดำเนินการพิจารณาโครงการด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่จะโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปีตาม
กระบวนการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน 
 

คณะกรรมการบริหารและ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

10. จัดทำรายงานการประชุมพิจารณาแผนงาน/
โครงการดา้นเทคโนโลยีดิจทิัลโดยการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณประจำปี ที่ผา่นความเห็นชอบตาม
กระบวนการจดัหาระบบคอมพวิเตอร์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์แจง้เวียนให้หน่วยงานในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณท์ราบ 

 5 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

11. ติดตามหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ให้นำเข้าข้อมูลและรายงานผลการ
ดำเนินงานในระบบรวบรวมคำของบประมาณ 

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

12. สรุปผลการดำเนินการและปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 

 

Yes 

No 

No 

Yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. เป็นไปตามนโยบายการจัดหา และมีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการดิจิทัล/แผน 

   ยุทธศาสตร์ของกระทรวงและ/หรือของหน่วยงาน  
 2. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่จัดหา เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์หรือ
  ดีกว่า       
 3. กระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพ่ือขอจัดตั้ง 
  งบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :       นางสาววรัญญา แสงจันทรา เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวณัชชา พรหมหิตาทร เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
   นางสาวแสงเดือน นาคศรีสุข เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 361 
   นางสาวปาณรีย์  กำลัง เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 360 
   นางสาวเขมิสรา ถ้วยทอง เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

5.กระบวนงาน :     การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 23 มีนาคม 2547 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์

ของภาครัฐ 
2. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอปุกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
3. เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
4. หลักเกณฑ์ราคากลางการจา้งทีป่รึกษา 
5. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี 
6. หลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การไมส่ามารถบูรณาการการจัดซือ้จัดหาแผนงาน/โครงการ ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารในภาพรวม
ของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้อย่างเป็นรปูธรรม 

2. การไมส่ามารถกำหนดลำดบัความสำคัญของแผนงาน/โครงการ 
3. ความชดัเจนของนโยบายและทิศทางในการพิจารณาแผนงาน/โครงการสำหรับเสนอขอโอนเปลีย่นแปลง

งบประมาณระหว่างป ี
4. การบริหารจัดการการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวดั 
5. การเชื่อมโยงข้อมลูและระบบสารสนเทศของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การพจิารณาให้ความเห็นชอบต้องดำเนนิการให้สอดคล้องกบันโยบายการจดัหา แผนปฏิบัติการ/แผนยทุธศาสตร์ของ
กระทรวงฯ และ/หรือ ของสำนักงานฯ 

2 

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

ด้านการพฒันาเทคโนโลยีดิจทิัลขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนนิการดา้นงบประมาณและการบริหารจัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของสำนักงาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

 

 

 

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

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3-6,8-10) (ระบุขั้นตอนที่ 7,11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. การนำ QR CODE มาใช้ในการดำเนินงานด้านเอกสาร 
2. มีกลุ่มไลน์เพื่อเป็นช่องทางในการติดต่อประสานงานและให้คำปรึกษา 

8 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.จัดประชุมเพื่อสำรวจและวิเคราะห์ความต้องการ 
เพื่อกำหนดกรอบและทิศทางการพัฒนาปรับปรุง
เทคโนโลยดีิจิทัลในภาพรวมของ สป.กษ. 

 
 

2 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ 

 

2.จัดทำแบบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณดา้นเทคโนโลยีดิจิทลั 

 1 เดือน - หน่วยงานเจ้าของโครงการ จุดควบคุม : ตามแบบฟอร์ม ICT01 

3.รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/โครงการด้าน
เทคโนโลยดีิจิทัลตามแบบคำขอตั้งงบประมาณฯที่
เสนอ 

 2 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูลต้อง
เป็นไปตามข้อกฎหมาย/ระเบียบที่
เก่ียวข้อง 

4.เสนอแบบคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีดา้น
เทคโนโลยดีิจิทัล ให้คณะกรรมการเทคโนโลยดีิจิทัล 
สำนักงานปลัดกระทรวงฯ พิจารณา 

 2 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- คณะกรรมการเทคโนโลยี

ดิจิทัลของ สป.กษ 

จุดควบคุม : การพิจารณาให้ความ
เห็นชอบต้องดำเนนิการให้สอดคล้อง
กับแผนปฏบิัติการ/แผนยุทธศาสตร์
ของกระทรวง และ/หรือ ของ
หน่วยงาน 

5.เสนอคำของบประมาณรายจา่ยประจำปีดา้น
เทคโนโลยดีิจิทัล ของ สป.กษ. ให้คณะกรรมการ
บริหารจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์พิจารณาตามแนวทางกระบวนการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 เดือน - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- หน่วยงาน ในสังกัด สป.กษ. 
- คณะกรรมการบริหารและ

จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ 
กษ. 

จุดควบคุม : การพิจารณาให้ความ
เห็นชอบต้องดำเนนิ การให้
สอดคล้องกับแผน ปฏิบัติการ/แผน
ยุทธศาสตร์ของกระทรวง และ/หรือ
หน่วยงาน 

6.จัดส่งข้อมูลการจัดตั้งงบประมาณด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่ผา่นความเห็นชอบตามแนวทางกระบวนการ
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ  

no 

yes 

no 

yes 

yes 

no 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดและเข้าร่วมการชี้แจง
งบประมาณรายจา่ยประจำปีด้านเทคโนโลยีดิจิทลั ต่อ
คณะอนุกรรมาธิการ 

 1 เดือน - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- หน่วยงาน ในสังกัด สป.กษ 

 

8.จัดทำแบบคำขอ สำรวจและรวบรวมความต้องการ
เสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดา้นเทคโนโลยี
ดิจิทัลของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 1 เดือน - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

ความเสี่ยง : การจัดหาไม่เป็นไปตาม
แผนปฏบิัติการ/แผนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน 

9.รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/โครงการด้าน
เทคโนโลยดีิจิทัลตามแบบคำขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณฯที่เสนอ 

 2 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูลต้อง
เป็นไปตามข้อกฎหมาย/ระเบียบที่
เก่ียวข้อง 

10.เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้าน
เทคโนโลยดีิจิทัลให้คณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทลั 
สำนักงานปลัดกระทรวงฯ พิจารณา 

 1 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- คณะกรรมการเทคโนโลยี

ดิจิทัลของ สป.กษ 

 

11.เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดา้น
เทคโนโลยีดิจิทลัของ สป.กษ. ให้คณะกรรมการบริหาร
จัดหาระบบคอมพวิเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
พิจารณาตามแนวทางกระบวนการจัดหาระบบคอมพวิเตอร์
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 
 
 
 

 

2 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
- คณะกรรมการบริหารและ

จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ 
กษ. 

 

12.รายงานผลการพิจารณาขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดา้นเทคโนโลยีดิจิทลัให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องทราบ 

 1 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ 
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

 

13.สรุปผลการดำเนินงาน 
 
 

 2 อาทิตย์ - กลุ่มยุทธศาสตร์ฯ  

 
 

no 

yes 

no 

yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ สป.กษ. เป็นไปตามนโยบายการจัดหา และมีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการดิจิทัล/แผน 
     ยุทธศาสตร์ของกระทรวง และของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์  
    2. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่จัดหา เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์หรือดีกว่า
    3. กระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อขอจัดตั้งงบประมาณ
         ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :       นางสาววรัญญา แสงจันทรา เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวณัชชา พรหมหิตาทร เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
   นางสาวแสงเดือน นาคศรีสุข เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 361 
   นางสาวปาณรีย์  กำลัง เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 360 
   นางสาวเขมิสรา ถ้วยทอง เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

6.กระบวนงาน :     การบริหารความเสี่ยงด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 5 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติ การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

2. ประมวลแนวปฏิบัติและกรอบมาตรฐานด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้ใช้งานไม่ปฏิบัติตามนโยบายฯและกฎหมายที่เก่ียวข้องฯ 3 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การสื่อสารให้ความรู้ความเข้าใจการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายอย่างปลอดภัย

และสอดรับกับกฎหมายให้กับผู้ใช้งาน 
2 

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

ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการบริหารความเสี่ยงด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การเผยแพร่เอกสารการบริหารความเสี่ยงด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านระบบ MOAC QR Code 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนการปฏิบัติงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซ
เบอร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 2 กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

2. ปรับปรุง/แก้ไข แผนบริหารความเสี่ยงด้าน
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
3. นำเสนอผู้บริหาร และสื่อสารแผนบรหิารความ

เสี่ยงด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์
ของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์
แก่บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

 1 กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง ปฏิบัติ
ตามมาตรการ 

- การเฝ้าระวัง/ตรวจสอบ/ดูแล อุปกรณ์ 
ระบบรักษาความปลอดภัย
(Monitoring) 

- การเก็บรักษาข้อมูลจราจร
คอมพิวเตอร์ (Traffic Log) 

 ตลอดเวลา
การ

ดำเนินการ 

บุคลากรในสังกัด สป.กษ. หากเกิดความเสี่ยง ต้องดำเนินการ
ตามแผน 

5. รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน และ
ประเมินผล เพ่ือปรับปรุงแผนบริหารความ
เสี่ยงด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซ
เบอร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 1 กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. เข้าใจถึงความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ 

   หลีกเลี่ยงการดำเนินงานที่สร้างความไม่ปลอดภัยแก่ระบบคอมพิวเตอร์ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายเทเวศวร์  ปัญญาแก้ว   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 251 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวณัฐวรรณ  ประเสริฐอินทร์  เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 313 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

7.กระบวนงาน :     ICT Service Center      

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหาร/บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหาร/บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติ การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
2. ประมวลแนวปฏิบัติและกรอบมาตรฐานด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ของ

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความคาดหวังที่สูงของผู้รับบริการ 
- จำนวนเจ้าหน้าที่ให้บริการมีจำกัดไม่สามารถดำเนินการได้ทันท่วงที 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ความรู้ความสามารถเจ้าหน้าที่ 
- การดำเนินงานตามกระบวนงาน 
- การให้ความรู้ความเข้าใจ/การประชาสัมพันธ์แก่ผู้รับบริการ 

2 

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

ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความพึงพอใจในการให้บริการ 8 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- การประชาสัมพันธ์ช่องทางการขอใช้บริการงานระบบเครือข่าย ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/ศทส. 

- การลงทะเบียนขอใช้บริการงานระบบเครือข่าย / อีเมล์ / ระบบบริหารจัดการงบประมาณ 
โดยผู้ที่ต้องการขอใช้สิทธิ์ สามารถดำเนินการได้ผ่านหน้าเว็บไซต์ ttps://net.moac.go.th/ 

- ระบบการแจ้งเตือนแก่ผู้ดำเนินการ เมื่อมีผู้เข้ามาลงทะเบียนขอรับบริการระบบเครือข่าย / 
อีเมล์ / ระบบบริหารจัดการงบประมาณ ผ่านระบบ Line 

6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1, 2) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 2) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 2,3) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 4) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 4) 
 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
- การขอรับบริการ Web Conference และ Video Conference สามารถดำเนินการขอรับ

บริการผ่าน Line Official ของ zoom@MOAC Thailand ซึ่งจะมีเจ้าหน้าที่ในการ
ดำเนินการได้ทันที 

- การให้บริการ IT Helpdesk เพ่ือแก้ไขปัญหาระบบคอมพิวเตอร์ สามารถโทรภายในติดต่อ
ได้ที่เบอร์ 313 หรือ 210 โดยจะมีเจ้าหน้าที่ในการรับ และส่งต่อเพ่ือการแก้ไขต่อไป ซึ่ง
บางกรณี ทางเจ้าหน้าที่จะทำการ Remote ไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือแก้ไขปัญหาให้ได้
ทันที แต่บางกรณี เป็นการแก้ไขปัญหาที่หน้างาน 

- การแจ้งเจ้าหน้าที่ให้เข้าดำเนินงานแก้ไขปัญหาด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย ผ่าน
ระบบ Line 

- การขอใช้งานระบบ Wifi แบบชั่วคราว เพ่ือใช้งานระบบ Internet ผ่านระบบลงทะเบียนใช้
งานอินเทอร์เน็ตของ สป.กษ. 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. การแจ้งขอรับบริการ 

- Wi-Fi/Lan/File Sharing 
- E-mail 
- Mbud 
- ระบบการประชุมทางไกล 
- IT Helpdesk 

 ไม่ระบุ กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

2. วิเคราะห์จำแนกการให้บริการ / 
บันทึกข้อมูลการขอดำเนินการ / 
ประสานผู้เกี่ยวข้องให้ดำเนินการ 

 10 นาที กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

3. ดำเนินการให้บริการ  1 ชั่วโมง กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

การได้รับบริการล่าช้า เนื่องจาก
เจ้าหน้าที่มีจำนวนจำกัดโดยเฉพาะ

เวลาขอใช้บริการเวลาเดียวกัน 
4. รวบรวมผลการดำเนินงาน และ

ประเมินผลการให้บริการ เพื่อ
ปรับปรุงประสิทธิภาพ 

 1 เดือน กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การให้บริการ ICT Service เป็นไปด้วยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธีศิษฏ์  สหภัทรากุล    เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 251 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวณัฐวรรณ  ประเสริฐอินทร์  เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 313 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
8.กระบวนงาน :   การบริหารจัดการข้อมูลสำคัญของ สป.กษ.              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีในสังกัด สป.กษ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าท่ีบุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผา่นระบบดจิิทัล พ.ศ. 2562 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
3. หลักเกณฑ์การพัฒนาระบบบญัชีข้อมูล (Data Catalog) เพื่อนําไปสูก่ารเปิดเผยข้อมลูภาครัฐ (Open     

  Data) ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการของส่วนราชการ ประจำปีงบประมาณ      
  พ.ศ. 2564 

4. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การเช่ือมโยงข้อมลูจากแหล่งข้อมูลหลัก 
2. ช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลยังไม่สามารถเข้าถึงได้ง่ายและสะดวกรวดเร็ว 
3. การพัฒนาระบบการนำเสนอข้อมลูยังไมส่ามารถสร้างจากผู้ใช้งานได้โดยตรง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความรวดเร็วในการดำเนินงานตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
2. ความสะดวกในการใช้งานเครื่องมอืสำหรับเข้าถึงข้อมูล 

5 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. ระบบทะเบยีนบัญชีข้อมลูกลางของ สป.กษ. 
2. web service 
3. แพลตฟอร์มบญัชีข้อมูล (CKAN) 
4. ETL 

7 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. สำรวจ ทบทวนและรวบรวม ชุดข้อมูล

สำคัญ และเมทาดาตา (Metadata) 
จากหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด สป.กษ. 

จุดควบคุม  
ตรวจสอบรายการข้อมูลที่เกีย่วข้องกับ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

2. ดำเนินการขึ้นทะเบียนชุดข้อมลูสำคัญ 
จากทุกหน่วยงานในสังกัดสป.กษ. 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด สป.กษ. 

จุดควบคุม  
บันทึกรายการเมทาดาตาเข้าสู่ระบบบัญชี
ข้อมูลของ กษ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3-4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
3. ดำเนินการเชื่อมโยงฐานข้อมลู เขา้สู่

ระบบฐานข้อมลูกลางของ สป.กษ. 
 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ

หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด สป.กษ. 
ความเสี่ยง 
ความไมเ่สถียรภาพในการเช่ือมโยงข้อมูล
จากแหล่งข้อมูล 

4. พัฒนาระบบนำเสนอข้อมูลแบบหลาย
มิต ิ
 

 7 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

5. บริหารจดัการฐานข้อมูล เพื่อให้
หน่วยงานภายในสป.กษ.สามารถใช้
ข้อมูลชุดเดยีวกันได ้

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จุดควบคุม  
ดำเนินการตามให้เป็นไปตามกรอบ 
ธรรมาภิบาลข้อมลูภาครัฐ 

6. ให้บริการข้อมลูด้วยระบบ Web 
service  
 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด กษ 

 

7. สรุปผลการดำเนินงาน และทบทวน
แก้ไข 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90% 
 ๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายกิตติชัย คำขันธ์ เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท   เบอร์ติดต่อ : 0-2๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

9.กระบวนงาน :  การบริหารจัดการบัญชีข้อมูล (Data catalog) และข้อมูลเปิด (Open Data) ของ สป.กษ.                                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และผู้สนใจทั่วไป 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าทีบุ่คลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบญัญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
3. หลักเกณฑ์การพัฒนาระบบบัญชีข้อมูล (Data Catalog) เพื่อนาํไปสู่การเปิดเผยข้อมูลภาครัฐ (Open Data) 

ตามมาตรการปรบัปรุงประสิทธภิาพในการปฏบิัติราชการของส่วนราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
4. พระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การปรับปรุงและพัฒนาชุดข้อมูลให้มีความครบถ้วน เป็นปัจจบุนั 
2. การพัฒนาชุดข้อมูลที่มโีครงสร้างและไม่มโีครงสร้างให้มีความพร้อมใช้แบบอัตโนมัติ (Machine Readable) 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความรวดเร็วในการดำเนินงานตามขั้นตอนที่กำหนด 
2. ความสะดวกในการใช้งานเคร่ืองมือสำหรับเข้าถึงข้อมูล 

5 

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

1. ด้านการพฒันาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ระดับความพงึพอใจของผู้รับบรกิาร 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. ระบบเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐของ กษ. 
2. web service 
3. แพลตฟอร์มบัญชีข้อมูล (CKAN) 

7 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4-5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กำหนดหนดภารกิจเป้าหมายของ กอง/สำนัก  5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

2. แสดงรายชื่อชุดข้อมลูที่สัมพันธ์กับ
กระบวนการทำงานตามภารกิจที่เลือก 
 

 1 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : ตรวจสอบรายการขอ้มูลที่
อาจมีความเกีย่วข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ติดตั้งระบบ Agency Data Catalog 
 
 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : ติดตั้ง แพลตฟอร์มบญัชี
ข้อมูล (CKAN) ให้เช่ือมโยงกับบัญชี
ข้อมูลเปิดภาครัฐ 

4. จัดทำคำอธิบายข้อมลู (Metadata) ที่สอดคล้อง
ตามมาตรฐาน ที่ สพร.กำหนด (14 รายการ) ของ
ทุกชุดข้อมลู บนระบบบญัชีข้อมลูและข้อมลูเปิด
ของ กษ. 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : การตรวจสอบความถูกต้อง
ของชุดข้อมูลก่อนนำมาลงทะเบยีน 
 

5. คัดเลือกชุดข้อมลูเปดิ และ วิเคราะห์ความ
เหมาะสม หน่วยงานละ อย่างน้อย 1 ชุด
ข้อมูล 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง : ชุดข้อมูลเปิดที่เผยแพร่ไม่
ตรงความต้องการของผู้ใช้ 

6. จัดทำข้อมูลเปิด (Open Data) ที่คัดเลือกให้
สามารถเผยแพร่ได้บนระบบบัญชขี้อมูลและ
ข้อมูลเปิดของ กษ 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : การตรวจสอบความถูกต้อง
ของชุดข้อมูลก่อนเผยแพรล่งระบบ 

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90% 
 ๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวอรอุมา บัวเล็ก   เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

10.กระบวนงาน :   การจ้างดูแลและบำรุงรักษาระบบสารสนเทศ                                                                       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารและเจ้าหนา้ที่ในสังกัด สป.กษ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าทีบุ่คลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. พระราชบญัญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. อุปกรณ์หรือระบบฯ เกิดเหตุขัดข้องไม่สามารถให้บริการได้ 
2. การปรับปรุงและติดตั้งซอฟต์แวร์ และ ระบบสารสนเทศ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. มีการดูแลรักษา และตรวจเช็คสภาพของอุปกรณ์ ซอฟต์แวร์ และระบบสารสนเทศฯ ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
อย่างสม่ำเสมอ 

3 

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

1. ด้านการพฒันาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร ๗ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเร็จในการบำรุงรักษาระบบรายงานสารสนเทศภูมิศาสตร์ (สถานการณ์ภัยพบิัตดิ้าน
การเกษตร) 

๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ไม่มี  
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน(Work Flow) ผังงาน(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดซื้อจ้างตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  45 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร ความเสี่ยง : การดำเนินการไปเปน็ไปตาม
แผนการจดัจ้างท่ีกำหนด 

2. ปรับปรุงบัญชีรายการอุปกรณ์ควบคุมการ
ทำงานศูนย์ข้อมูลเกษตร 

 

5 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

3. ปรับปรุงรายชื่อผู้ประสานแจ้งซ่อม
อุปกรณ์ควบคมุการทำงานศูนย์ข้อมูล
เกษตร 

 4 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 1-2 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๒-4 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 5 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 6-8 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 9-10 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน(Work Flow) ผังงาน(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. ดูแลและตรวจสอบการทำงานชุดอุปกรณ์

ควบคุมการทำงานศูนย์ข้อมลูเกษตร  
(1 ครั้ง/เดือน) 

 1 ครั้ง/เดือน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

5. ประสานผู้เช่ียวชาญดำเนินการตรวจสอบ
แก้ไขอุปกรณ์ (ในกรณีไม่สามารถ
ดำเนินการเองได้) 

 1 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จุดควบคุม  : ดำเนินการแล้วเสรจ็ให้พร้อม
การใช้งาน 

6. ผู้เชี่ยวชาญดำเนินการตรวจสอบแก้ไข
อุปกรณ์ภายในศูนย์ข้อมลูเกษตร 

 

 

5 วันทำการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

7. ทดสอบอุปกรณ์ภายในศูนย์ข้อมูลเกษตร 
 
 

 

2 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
 
  

 

8. ควบคุมการทำงานระบบชุดอุปกรณ์ 
(กรณีมีการใช้ระบบควบคมุ) 

 

 เวลา ณ ใช้
งาน 

กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร ความเสี่ยง : อุปกรณ์ไม่ทำงาน 

9. สรุปรายงานการดูแลและการให้บริการ 
 

 2 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
  

 

10.  ตรวจรับรายงานผล 
 

 7 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จุดควบคุม  : การตรวจรับให้เป็นไป
ขอบเขตงานจ้างและภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90% 
 ๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายชัยทัต  สุบรรณภาส, นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางลลิตา สีพนมวัน     เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3   

  

ไม่สามารถใช้งานได้ 

ใช้งานได้ปกติ 

1 

ใช้งานได้ปกติ 

2 

ไม่สามารถใช้งานได้ 

2 

1 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

11.กระบวนงาน : การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ของ สป.กษ.                                                                                                                                                                                                                                                                             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. หน่วยงาน ในสังกัด กอง/สำนักของ สป.กษ 

2. คณะทำงานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคค ของ สป.กษ 
3. DPO สป.กษ. 
4. เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ประชาชนทั่วไป 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
2. ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดทำและ

เก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลสำหรับผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ.2565 

3. ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เร่ือง มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2565 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ผู้ใช้งานไมป่ฏิบัติตามนโยบายฯและกฎหมายที่เก่ียวข้องฯ 
2. ไม่มีกระบวนการและแนวปฏิบตัิที่ชัดเจน 
3. ไม่ได้มีการทำ Data Flow Life cycle ของขุดข้อมูลส่วนบุคคล 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ข้อมูลส่วนบุคคลที่สำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ดำเนินการจัดเก็บ/ประมวลผล/
เผยแพร่  ได้รับการคุ้มครองด้วยขั้นตอนและวิธีการที่มีประสิทธิภาพ 

4 

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

1. ด้านการพฒันาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเร็จในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ สป.กษ. 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. การประชุมผา่นระบบประชุมทางไกล 
2. เว็บไซต์ PDPA ของ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) 

วามเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ของ
ข้อมูลส่วนบคุคลของหนว่ยงาน 

 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 3,6) 

อมูลสคคล พ.ศ.2562 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 4,7,8) 

 
6. จัดทำ ข้อตกลงการประมวลผลขอ้มูล

ส่วนบคุคล (Data Processing 
Agreement) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 
7. จัดทำข้อเสนอ การรบัแจ้ง

เหตุการณล์ะเมดิ และแนวปฏิบัติ
เมื่อเกิดเหตุการณร์ั่วไหลของ

ข้อมูลส่วนบ 
(ระบุขั้นตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน :  การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ของ สป.กษ.                                                                                                                       

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคม/ความเสี่ยง 
1. ทบทวนรายช่ือผู้แทนกอง/สำนัก ทีไ่ด้รับมอบหมายให้

รับผดิชอบ 
 3 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 

กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 
ความเสี่ยง ความรู้เกี่ยวกับการ
ดำเนินงานตาม พรบ PDPA ของแต่
ละราย 

2. ทบทวนรายการข้อมลูสว่นบคุคล ทีม่ีการจดัเกบ็/
ประมวลผล/เผยแพร่ ของหนว่ยงาน 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ทบทวน การเก็บรกัษา และ ทำลาย ข้อมูลส่วนบคุคล 
ของหน่วยงาน 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

 

4. จัดทำ บันทึกกิจกรรมการดำเนินงาน (RoPA) ของ
ข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม จัดทำตามแบบฟอร์ม
และเผยแพรต่ามช่องทางที่กำหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคม/ความเสี่ยง 
5. จัดทำประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) 

ของข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน 
 ตลอด

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม จัดทำตามแบบฟอร์ม
และเผยแพรต่ามช่องทางที่กำหนด 

6. จัดทำ และ/หรือ ปรับปรุง วิธีการแจ้ง/การขออนุญาต 
ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้รับทราบวัตถุประสงค์การ
จัดเก็บ/ประมวล/เผยแพร่ ในกิจกรรมที่หน่วยงาน
ดำเนินการ ให้เป็นไปตามข้อกำหนดใน พ.ร.บ.คุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

 ตลอด
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 

กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง เจ้าของข้อมูลไม่ทราบ
ช่องทางและวิธีการขอรับบริการตาม
สิทธ์ิของเจ้าของข้อมูลตามกฎหมาย 
PDPA 

7. จัดทำ ข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
(Data Processing Agreement ) (ถ้ามี) 

 
 

15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม จัดทำตามแบบฟอร์ม
และเผยแพรต่ามช่องทางที่กำหนด 

8. จัดทำข้อเสนอ การรับแจ้งเหตุการณ์ละเมดิ และแนว
ปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุการณร์ั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล 

 
 

30 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง แนวปฏิบัติไมค่รอบคลุม
เหตุละเมดิและตอบสนองไม่ทันตอ่
สถานการณ ์

9. ตรวจสอบการเผยแพร่ข้อมลูส่วนบุคคลของ สป.กษ.  ตลอด
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 

กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง การตรวจสอบไม่
ครอบคลมุการเผยแพร่ขดุข้อมูล
ทั้งหมดที่หน่วยงานใน สป.กษ. 
ดำเนินการ 

10. สรุป รายงานผล  7 วัน 
 

กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :   1. ระดับความสำเร็จการดำเนินงานตามแผน 
 2. การดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางลลิตา  สีพนมวัน      เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายกิตติชัย คำขันธ์, นายชัยทัต  สุบรรณภาส    บอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
     นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท, นางสาวอรอุมา บัวเล็ก   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

12.กระบวนงาน : การแจ้งเหตุละเมิดอข้อมูลส่วนบุคคล ของ สป.กษ.                                                     
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. เจ้าของข้อมูลสว่นบุคคล  

2. หน่วยงานภายใน สังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ประชาชนทั่วไป 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. นโยบายการรักษาความมั่นคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. พระราชบญัญัติว่าด้วยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
3. พระราชบญัญัติ การรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
4. พระราชบญัญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 
5. พระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
6. ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เร่ือง มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 

ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2565 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ผู้ใช้งานไมป่ฏิบัติตามนโยบายฯและกฎหมายที่เก่ียวข้องฯ  
2. ไม่มีกระบวนการและแนวปฏิบตัิที่ชัดเจน 
3. ไม่ได้มีการทำ Data Flow Life cycle ของขุดข้อมูลส่วนบุคคล 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. การสื่อสารให้ความรู้ความเข้าใจการแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2565 และสอดรับกับ
กฎหมายให้กับผู้ใช้งาน 

3 

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

1. ด้านการพฒันาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเร็จในดำเนนิการตามกระบวนการแจ้งเหตุการณ์ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลของ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. การประชุมผา่นระบบประชุมทางไกล 
2. เว็บไซต์ PDPA ของ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. การดาวนโ์หลดเอกสารการบริหารจัดการความเสี่ยงการแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล  

พ.ศ.2565 ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

7 



45 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
1. ศึกษาเหตุผลความจำเป็น 
กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ละเมิด 

2. ดำเนินการรับแจ้งเหต/ุรับทราบ
เหตุการละเมิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 1) 

 
3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ของข้อมูล
การละเมิด 
 

4. ตรวจสอบข้อมูล RoPA และ 
Privacy Notice 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 2-3) 

 
5. จัดทำข้อมลู RoPA และ Privacy 
Notice 
 

6. ดำเนินการป้องกัน/ระงับ/แก้ไข
เหตุการละเมิดข้อมลูส่วนบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 4-6) 

 
7. รายงานผลการเกิดเหตลุะเมิด
ข้อมูลส่วนบุคคล เสนอผู้บริหาร 
สำนัก/กอง/ศูนย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 7-8) 
 

 
8. เสนอรายงานผลการเกิดเหตุ
ละเมิดข้อมลูส่วนบุคคล เสนอต่อ 
DPO 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 9) 

  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษาเหตุผลความจำเป็น 

กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง
กับการละเมิด 

  กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

 

2. ดำเนินการรับแจง้เหตุ/
รับทราบเหตุการละเมิด 

  กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

ความเสี่ยง ความน่าเชื่อถือของข้อมูลเหตุ 

3. ประเมินความเสี่ยงสำหรับ
การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม  ต้องพิจารณาปัจจยัดังนี้ ลักษณะและ
ประเภทการเกิดเหตุ ปริมาณข้อมูล สถานะเจ้าของ
ข้อมูลที่ได้รับผลกระทบ ความร้ายแรงของผลกระทบ
และความเสียหาย ผลกระทบดา้นธุรกิจหรือสาธารณะ
ลักษณะระบบจัดเก็บข้อมูล และสถานะทางกฎหมาย
ของเจ้าของข้อมูล 

4. ตรวจสอบข้อเท็จจริงของ
ข้อมูลการละเมิด 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม  
1. แจ้งเหตุละเมิดแก่สำนักงานฯโดยไมช่ักช้าภายในเจ็ด
สิบสองชั่วโมงนับแตท่ราบเหตุ  
2. ดำเนนิการแกไ้ข และระงบัเหตทุันทีหากพบว่ามคีวาม
เสี่ยงสูงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพของบคุคล 

5. ดำเนินการป้องกัน/ระงบั/
แก้ไขเหตุการละเมิดข้อมูล
ส่วนบุคคล 

 
 
 

1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

 

6. แจ้งเหตุละเมิดข้อมูลส่วน
บุคคล และเยียวยาความ
เสียหาย (ถ้ามี) ต่อเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

ความเสี่ยง : ไม่สามารถดำเนนิการแจ้งเป็นรายบุคคลได้ 
จุดควบคุม : กรณีแจ้งเป็นกลุ่ม หรือเป็นการทั่วไป 
จะต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหายหรือผลกระทบต่อ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคม/ความเสี่ยง 
7. จัดทำรายงานผลการเกิดเหตุ

ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 
เสนอผู้บริหาร สำนัก/กอง/
ศูนย์ 

 
 
 

1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

 

8. กรณีเป็นความเสี่ยงสงู ให้
เสนอเอกสารรายงานผลการ
เกิดเหตุละเมิดข้อมูลส่วน
บุคคล เพื่อเสนอ สำนักงาน
คณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
(สดช.) 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

จุดควบคม : สรุปสาระสำคัญ ดังนี้  
1.ข้อมูลโดยสังเขปของเหตุละเมิด  
2.ชื่อ สถานที่ วิธีการติดต่อ DPO  
3.ผลกระทบ  
4.มาตรการที่ใช้ป้องกัน ระงบั หรือแก้ไขเหตุนั้น  

9. สรุปรายงานผลการเกิดเหตุ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 
เสนอต่อ DPO 

 3 วัน DPO /กลุ่มบริหารข้อมูล
การเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เก่ียวข้อง 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  

1. ระดับความสำเร็จการดำเนินงานตามแผน 
2. การดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางลลิตา  สีพนมวัน     เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายชัยทัต  สุบรรณภาส, นางสาวอรอุมา บัวเล็ก  เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.กระบวนงานสนับสนุนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
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 เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่
ด้วยงานสารบรรณ สามารถดำเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนเอกสารเข้าสู่
ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการบริหารจัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของระดับ
สำนัก/กอง (ทุกกิจกรรมดำเนนิการได้ตามขั้นตอนร้อยละ 100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงาน 

ของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายผู้บริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์ 
จากหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงฯ 
จำนวน 3 ช่องทาง ดังนี้ 
2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 
2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2.3 รับหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบหนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail) อย่างน้อย วันละ 2 คร้ัง โดย
มอบหมายเจ้าหน้าที่รบัผิดชอบตามระเบียบ
กำหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์  
(E-mail) ทุกคร้ังที่รับหนังสือ 

 

 

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

และจัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วน 
เพื่อดำเนินการก่อน - หลัง 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
กรณีหนังสือไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ลงทะเบียนรับหนงัสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสารเพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือ 
และเสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหนว่ยงานดำเนนิการ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

มีการตรวจทานหนงัสือที่สง่มาจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เช่น คำถูกผิด ระเบียบ ข้อกฎหมาย เอกสาร
แนบ การจัดเรียงลำดับเอกสาร ก่อนนำเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

6. ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณาหนังสือ เพื่อ
มอบหมายกลุ่ม/ฝา่ยในหน่วยงานดำเนนิการ และลง
นามในหนงัสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 10 นาที/
เร่ือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

ผู้อำนวยการสั่งการได้ถูกต้อง 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7. ลงทะเบียนสง่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบ ุ
ข้อสั่งการของผู้อำนวยการในระบบ และแจกจ่าย
หนังสือไปยงักลุ่ม/ฝา่ย ตามที่ผูอ้ำนวยการสำนัก/กอง
สั่งการ 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนสง่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสง่หนังสือให้เจา้หนา้ที่
ผู้รับผดิชอบดำเนนิการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 

 2 นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งและสแกนเอกสาร เพื่อให้
ทันตามกำหนดเวลา  

Yes ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
9. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการ 

ของผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
 1 ชั่วโมง/

เร่ือง 
(เวลาเฉลี่ย 
ขึ้นอยู่กับ
หนังสือ) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย
ภายในสำนัก/กอง 

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้การดำเนินงานลา่ชา้ และ
เป็นไปตามระยะเวลาการจัดส่งที่กำหนด 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบเสนองานที่ดำเนินการ/หนังสือ
ที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
พิจารณา 

 2 นาที/เร่ือง เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนจัดส่ง
หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยพิจารณางานที่ดำเนินการ/หนังสือ
ที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/
เร่ือง 

หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ย
สำนัก/กอง 

พิจารณาการดำเนินงาน/หนังสอื ให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อน เสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม เพื่อเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 2 นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่าย 
ภายในสำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ก่อนจัดส่ง
ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอผู้อำนวยการลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเร่ืองให้ผู้อำนวยการสำนัก/
กองพิจารณาลงนาม เพื่อส่งให้หน่วยงาน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือก่อนจัดส่งผู้อำนวยการพิจารณา เชน่ คำ
ถูกผิด ระเบียบ ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การ
จัดเรียงลำดับเอกสาร ก่อนนำเสนอ ผู้อำนวยการ
ลงนาม 

14. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม. 
เพื่อส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/
เร่ือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

มีการตรวจทานหนงัสือที่สง่มาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  
ส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดสง่ 
 

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
15. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสอืเข้าระบบ 
 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป

สำนัก/กอง 
ลงทะเบียนสง่หนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

16. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่ง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธ ี
16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
16.4 ไปรษณีย ์
พร้อมทั้ง เก็บสำเนาหนงัสือ (รปูแบบไฟล์ PDF) และ
ส่งคืนหนังสือต้นเร่ือง พร้อมสำเนาคู่ฉบบั 
ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) โดยสำนัก/กอง 
ต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน 

 10 นาที/
เร่ือง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/ภายนอก ทัน
ตามกำหนดเวลาและจดัส่งหนงัสือต้นเร่ือง 
พร้อมสำเนาคู่ฉบบัคืนให้กลุ่ม/ฝา่ย เก็บเป็น
หลักฐานและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบที่
ดำเนินการทุกขั้นตอน 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
    นางสาวภัทรภา  โตคมขำ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

2.กระบวนงานสนับสนุนการเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจำแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสาร มี 3 รูปแบบ คือ เก็บ
ระหว่างปฏิบตัิงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อทำลาย จึงทำให้เจ้าหน้าทีไ่ม่สามารถจำแนกได้วา่เอกสาร
อยู่ในรูปแบบใด และไม่สามารถจัดเก็บเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสบืค้นเอกสาร และนำไปใช้งาน
ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ กำหนด 

2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 3 - 5) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 8) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ และ
คำสั่งตา่ง ๆ ที่เก่ียวกับสารบรรณ
ของเจ้าหน้าที ่

2. สำรวจหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อหนังสือ  สิ้นปปีฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

การสำรวจหนังสือที่ครบอายุการ
จัดเก็บที่ถูกต้องและครบถ้วน 

3. การจัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. การจัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือของหน่วยงาน 

- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
- กำหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

การกำหนดตารางกำหนดอายุ
การเก็บหนังสือของหน่วยงาน
เข้าใจง่าย ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบนั 

5. การนำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ เพื่อให้เป็น
หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือตาม
ประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

- 

6. การดำเนินการเก็บรักษาหนงัสือราชการ คัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่
ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัต ิ
6.2 เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงลำดับหนงัสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเร่ืองของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนงัสือและลงลายมือชื่อย่อกำกับตราของ
อายุการเก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทบัตราคำว่า  
“ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลาให้ประทบัคำวา่ “เก็บถึง 
พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย อรรถ
คดี หนังสือที่มีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์ เก็บไว้ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงินทำ
ข้อตกลงกับกระทรวงการคลัง 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดับที่ของการจัดเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
    นางสาวภัทรภา  โตคมขำ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

3.กระบวนงานสนับสนุนการทำลายหนังสือราชการ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขั้นตอนการทำลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัติบ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการทำลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพิ่มเติม) พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน สำนัก/กอง เจ้าหน้าที่เข้าใจพระราชบัญญัต/ิระเบียบที่
เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และมีความเชี่ยวชาญ 

2. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชีหนงัสือ
ขอทำลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบสารบรรณ 
เสนอผู้บังคบับัญชาระดบัตน้ ภายใน 60 วัน หลังวัน 
สิ้นปปีฏิทิน ควรทำอย่างน้อยปลีะ 1 คร้ัง ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 66  

 1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการทำลายเอกสาร 

 
 
 
 
 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
3. จัดทำบญัชีหนังสือขอทำลายประจำปี  1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 

  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ ใน
ขั้นตอนการทำลายเอกสาร 

4. จัดทำหนังสืออนุมัติทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพจิารณาหนังสือที่จะขอ
ทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลายและรายงานผล 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพื่อขอทำลายหนังสือประจำปี และส่งบัญชีหนงัสือขอ
ทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 

 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ/ 
สำนัก/กอง 

- 

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณาของสำนักงาน
หอจดหมายเหตุแห่งชาติและรายงานผลให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบ 
7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยสำนักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาขอสงวนเอกสารประวตัิศาสตร์ทั้งหมดหรือ
บางส่วน และให้หน่วยงานส่งมอบเอกสารผระวัติ
ศาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการทีร่ะบุไปในหนังสือ 
7.2 สำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบให้
ทำลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 

 1 เดือน สำนัก/กอง - 

8. คณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลายหนังสือเอกสาร
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 1 เดือน คณะกรรมการ 
สำนัก/กอง 

- 

 
 

No 

Yes 
ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 

   นางสาวภัทรภา  โตคมขำ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

4.กระบวนงานสนับสนุนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กรมบัญชีกลาง 
- กองคลัง  
- สำนักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/สำนักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
- ประกาศคณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- เจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส 

ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุ สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2 

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

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
- ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
ที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว สำนัก/
กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจัดทำรายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังดำเนินการ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อนปีงบประมาณ 

สำนัก/กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แจ้งรายการไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละสำนัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

สำนัก/กอง - 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2)  (ขั้นตอนที่ 3 – 11) (ขั้นตอนที่ 12) (ขั้นตอนที่ 13) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน

หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ 
ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว 
กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้ง
คณะกรรมการดำเนินการต่อไป) 

 3 วันทำการ สำนัก/กอง - 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ (กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้
กองคลังดำเนินการ 

 1 – 5 วันทำการ สำนัก/กอง เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
ของพระราชบัญญัติฯ 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
ได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ดำเนินการในระบบ e-GP และระบบ 
New GFMIS Thai)  
- กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนาม

ในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/
กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 (5 - 10 วันทำการ) 
- วิธีคัดเลือก  
  (10 - 30 วัน) 
- วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(20 - 60 วันทำการ) 

สำนัก/กอง -  นำประกาศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศ 
หน้าเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
- คืนหลักประกัน 
การเสนอราคาล่าช้า
เกินกำหนด 

กอง
คลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 

กอง
คลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
6. การบริหารสัญญา  

6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลา

ที่กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินกำหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา
ภายใน ๗ วันทำการ และเม่ือคู่สัญญาส่งมอบ เจ้าหน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับทันที พร้อมจัดทำหนังสือสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา 

 
 
 

 
 
 

 

 

ตั้งแต่วันที่ลงนาม
สัญญาจนถึงตรวจรับ
แล้วเสร็จ และพ้น

ระยะเวลารับประกัน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง 

คณะกรรมการตรวจรบัฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

ส่งมอบไม่ทันกำหนด 

แจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันทำการ  
นับถัดจากกำหนดส่งมอบ 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุนั้น 

ส่งมอบทันกำหนด 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 
คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตาม
สัญญา คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ
หรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 
วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่ง
มอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจ
รับเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือเบิก
จ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS 
Thai และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิก
จ่ายเงิน 

 5 - 7 วันทำการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง 

กรณีส่งมอบหลายครั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ได้รายงานผล
การตรวจรับทุครั้ง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ดำเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
เพ่ือควบคุมพัสดุ 

 1 วัน สำนัก/กอง ไม่ลงทะเบียนคุม 
ของหน่วยงาน/ไม่เขียน
หมายเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 

8. ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน สำนัก/กอง ให้ลงทะเบียนคุม 
การรับวัสดุ  
การเบิกจ่ายวัสดุ 
ทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง 

 

จัดทำรายงานเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ไม่รับ 

 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

รับ 

 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดทำ
ใบตรวจรับ 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจนับพัสดุประจำปี เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 
กันยายนปีปัจจุบัน ทั้งนี้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง  
เพ่ือรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันทำการ 

 
 

แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 

ตรวจนับให้แล้วเสร็จ 
30 วันทำการ 

สำนัก/กอง - การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ 
ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอำนาจของผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้เห็นชอบ
ให้จำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอำนาจที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบการจำหน่าย
พัสดุดังกล่าว 

 
 
 

 15 วันทำการ สำนัก/กอง - การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- ผู้อนุมัติให้จำหน่าย
พัสดุ ไม่เป็นไปตามที่
ได้รับมอบอำนาจ 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผล

การจำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อำนาจอนุมัติสั่งการ 
- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่

ได้รับมอบอำนาจ เมื่อรับทราบผลการจำหน่ายแล้ว 
ให้ทำหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือดำเนินการตัดจำหน่าย
พัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ 
New GFMIS Thai 

- กรณีเป็นอำนาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/
ผู้ช่วยปลัดฯ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้รายงานผล
การจำหน่ายต่อผู้มีอำนาจผ่านกองคลัง แล้วกองคลัง 
จะดำเนินการตัดจำหน่ายพัสดุออกจากระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai  

 60 วัน กอง/สำนัก/ 
กองคลัง 

- การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจที่
ได้รับมอบหมาย 

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนังสือ
แจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน สำนัก/กอง ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ไม่เป็นปัจจุบัน 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน สำนัก/กอง - 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางศิริรัตน์  จันทร์ไทย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 

   ว่าที่ร้อยตรีจิรวัฒน์  เลิศสุวรรณโรจน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

5.กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ที่ผ่านมา เพ่ือ
นำมาพัฒนาปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
- เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงทำให้ไม่สามารถจัดทำข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตามรูปแบบและล่าช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: MBUD) ในผัง
กระบวนงาน 2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10 และ 2.2) ผังการจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในขั้นตอนที่ 7 – 13 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 1 - 2 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 1 – 3 

 
 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 3 - 4 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 4 

 
 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 5 - 8 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 5 - 11, 13 

 
 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 9 - 10, 12 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 12 

 
 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 13 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 14 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดทำคำของบประมาณ

ประจำปี 
 1 วัน สำนักแผนงาน 

และโครงการพิเศษ 
หน่วยงานควรมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลักและ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง ร่วมรับฟัง/
ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร โครงการ
สำคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

3. กำหนดวิธีการ ระยะเวลา ดำเนินงานของสำนัก/กอง เสนอ
ผู้อำนวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำร่างแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องตามที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษกำหนด และ
แจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

การกำหนดวิธีการ ระยะเวลา 
ดำเนินงานของสำนัก/กองควร
สอดคล้องกับแนวทางภาพรวมของ 
สป.กษ. 

4. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพื่อพิจารณา 
4.1  เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กิจกรรมย่อยของ สำนัก/กอง 
4.2  ร่างคำของบประมาณของหน่วยงาน (รายละเอียด 
การดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) 
4.3  งบลงทุนของหน่วยงาน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กำหนดเป้าประสงค ์ตัวชี้วัด ให้
สอดคล้องกับภารกิจในภาพรวม 
ของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการควรพิจารณา
กำหนดค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิตและผลลัพธ์ได้
อย่างชัดเจน 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
5. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติที่ประชุม   5 วัน เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้
ชัดเจน และควรติดตามการ
ดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้
สามารถจัดส่งคำของบประมาณ
ผ่านระบบ MBUD ได้ทันตาม
ระยะเวลาที่สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษกำหนด 
 
 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD 
6.1 User Admin สำนัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
และกิจกรรมย่อยของสำนัก/กอง ที่ผ่านการพิจารณาลงใน
ระบบ MBUD และกำหนดงานตามภารกิจหลัก ภายใต้
กิจกรรมย่อยให้หน่วยงานในสังกัด หรือมอบหมายให้ 
สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พร้อมบันทึกแผนบุคลากรภาครัฐลงใน
ระบบ MBUD 
 
 
 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

o ควรกำหนดงานตามภารกิจให้กลุ่ม
ที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้องเป็นผู้
ดำเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ
การวิเคราะห์ค่างานและต้นทุน 
การดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกคำของบประมาณ 
(รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้กิจกรรมย่อยในระบบ 
MBUD จำแนกตามงบรายจ่าย (งบดำเนินงาน งบลงทุน 
งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน) ส่งให้ User Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 
 

o ควรกำหนดรายการงานให้
สอดคล้องกับภารกิจของกลุ่ม/ฝ่าย 
ตลอดจนสอดคล้องกับรายการ
งบประมาณท่ีใช้ในการดำเนินงาน 

7. User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วย
นับ และวงเงินงบประมาณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสาน
กลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งคำขอในระบบ MBUD 
ให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8. ผู้อำนวยการพิจารณาคำของบประมาณ (รายละเอียดการ
ดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) 
ในระบบ MBUD ในภาพรวมของสำนัก/กอง และ Sign-Off  
คำของบประมาณ สำนัก/กอง ส่งให้สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ  

 1 วัน ผู้อำนวยการสำนัก/
กอง 

- 

9. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษพิจารณารายละเอียดคำขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย  
หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ของสำนัก/กอง ในระบบ 
MBUD พร้อมประสานสำนัก/กองปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

10. Super Admin ตรวจสอบคำของบประมาณ 
ของทุกสำนัก/กอง ในระบบ MBUD 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
11. เสนอคำของบประมาณประจำปีของ สป.กษ. เข้าสู่

กระบวนการพิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณ 
 2 วัน สำนักแผนงาน 

และโครงการพิเศษ 
- 

12. ประสานเจ้าหน้าที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ เพ่ือ
ติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลัง
การประชุม

คณะ 
อนุ

กรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

13. จัดทำข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเปรียบเทียบ
กับคำของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นในการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง 
สรุปบทเรยีนปัญหาอุปสรรคที่พบเพ่ือปรับปรุงคำของบประมาณ
ในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 
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2.2) ผังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ

และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานควรมอบหมาย เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบหลักและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
แผนปฏิบัติราชการรายปี ตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงาน 
สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผิดชอบ คำของบประมาณประจำปี 
แผนการจัดสรรงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงาน 
ได้รับจัดสรรประจำปีงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. กำหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการพิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่
ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้
ชัดเจน และควรติดตามการดำเนินงาน
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถจัดส่งคำ
ของบประมาณผ่านระบบ MBUD ทัน
ตามระยะเวลาที่สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษกำหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัดตามข้อสั่ง
การของผู้อำนวยการ 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย แผนการปฏิบัติงานต้องมี 
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
และการปฏิบัติงานจริง 

6. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพ่ือพิจารณา ร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รวมทั้ง เป้าประสงค์ 
และรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ.  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรพิจารณากำหนดค่าเป้าหมายงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจ และ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 

 

 

 

Yes 

No 



77 
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
7. การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ตามมติที่ประชุม     

7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย  
ในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 
 

8. User Admin สำนัก/กอง กำหนดงานตามภารกิจหลัก  
โดยปรับปรุงข้อมูลจากข้ันคำของบประมาณ (ระบบ MBUD 
จะเชื่อมโยงข้อมูลคำของบประมาณมาเป็นข้อมูลตั้งต้น 
ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

9. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจำปี เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และส่งเรื่อง
ให้ User Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย - พิจารณากำหนดรายการงาน/เงิน
และเป้าหมายงาน/เงินให้สอดคล้องกับ
การดำเนินงานจริง 
- ไม่ควรนำชื่อรายการงบประมาณมาใช้
เป็นรายการงาน 

10. User Admin สำนัก/กอง บันทึกข้อมูลเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ของหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย  
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งให้
ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

11. ผู้อำนวยการพิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีและเป้าประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ในระบบ MBUD ในภาพรวม 
ของสำนัก/กอง และ Sign-Off แผนการปฏิบัติงาน สำนัก/กอง 
ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผอ. สำนัก/กอง - 

 

 

 

 

Yes 

No 

Yes 

No 



78 
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
12. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 

สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ พิจารณารายละเอียด
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
ของสำนัก/กอง และเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของ
หน่วยงานในระบบ MBUD พร้อมประสานสำนัก/กอง
ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สผง. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/ขั้นตอนการ
ดำเนินงานในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) 
ของสำนัก/กอง ที่มีการกำหนด และ/
หรือ ตามโครงการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณประจำปีให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการดำเนินงานตาม 
ผ.1 ต้องมีความสอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายเงิน และเป้าหมายการเบิกจ่าย
เป็นไปตามมาตรการของรฐับาล 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ MBUD ไปยัง 
กลุ่มติดตามและประเมินผล สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ เพ่ือจัดทำกรอบติดตามการดำเนินงานตามแผน 
การปฏิบัติงานต่อไป 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิศษ 

- 

14. สรุปบทเรียนจากการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี เพื่อนำไปปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางศิริรัตน์  จันทร์ไทย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 
    ว่าที่ร้อยตรีจิรวัฒน์  เลิศสุวรรณโรจน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262    

Yes 

No 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

6.กระบวนงานสนับสนุนการรายงานผลการปฏิบัติงาน              

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนัก/กอง 

- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (มาตรา 9, 16) 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 (มาตรา 47) 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ข้อ 34) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ทำให้ข้อมูลในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  

- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ทำให้รายงานผลการดำเนินงานล่าช้า 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (MBUD) และ Google Form 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ  
ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัตงิาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบการติดตามและประเมินผล 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

2. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตามและประเมินผล 
และการรายงานให้กับสำนัก/กอง ดังนี้ 
2.1 ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการดำเนินงาน  
ที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1) ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2)  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละไตรมาส 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/
เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของหน่วยงานและ
แบบฟอร์มการรายงาน รวมถึงระบบ
การรายงานให้เข้าใจก่อนถึง
ระยะเวลาที่จะต้องรายงาน 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

  

 (ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4 - 8) 

 

(ข้ันตอนที่ 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ 
MBUD เพ่ือให้ทุกสำนัก/กองสามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/ 

 

4. การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน 
(ระบบ MBUD) 
4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้ User 
Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือนให้เป็นไปตามตัวชี้วัด
และแผนการปฏิบัติงานของสำนัก/
กอง 

4.2 User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่ายกรณีที่ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข และกดส่ง
รายงานในระบบให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือนให้ถูกต้อง  
และกำกับ ติดตามให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

4.3 ผู้อำนวยการพิจารณาข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ในระบบ MBUD ในภาพรวมของ
สำนัก/กอง และ Sign-Off ผลการดำเนินงานสำนัก/กองประจำเดือน 
ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

กำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน
ประจำเดือนให้เป็นไปตามตัวชี้วัด
และแผนการปฏิบัติงานของสำนัก/
กอง 

5. การรายงานผลการดำเนินงานงานสำคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) 
ผ่านระบบ Google Form 
5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำรายงาน
ตามแบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานสำคัญของ สป.กษ. เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 
 

5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำรายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นสำคัญ 
ของการรายงาน 
 
 
 

Yes 

No 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานงานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. (Tier 1) 
ทาง shorturl.at/ipUV9 เปน็รายเดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง
และให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการบันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานงานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. 
(Tier 2) ทาง shorturl.at/QR019 เป็นรายไตรมาส 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง
และให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

6. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบรายละเอียด 
ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
ผ่านระบบ MBUD และผลการดำเนินงานงานสำคัญของ สป.กษ. 
(Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form ของสำนัก/กอง  
พร้อมประสานสำนัก/กองกรณีท่ีต้องมีการปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงาน
รายเดือน ต้องมีความเป็นไปได้และ
สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานราย
เดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสมของ
เหตุผลกรณีที่ผลการดำเนินงานไม่
เป็นไปตามเป้าหมาย 

7. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 7 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 
 

8. การจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ.     

8.1 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งสำนัก/กองจัดทำข้อมูล
งาน/โครงการสำคัญ เพื่อประกอบการจัดทำรายงานประจำปี ของ 
สป.กษ. 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

กำหนดประเด็นสาระสำคัญของงาน/
โครงการสำคัญของแต่ละสำนัก/กอง 

Yes 

No 

Yes 

No 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำข้อมูลตาม
ประเด็นที่กำหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
 

 15 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

9. จัดทำ (ร่าง) รายงานประจำปี ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหาร
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

 60 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ติดตามการจัดส่งข้อมูลของ
หน่วยงานเพื่อให้จัดทำ (ร่าง) รายงาน
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางศิริรัตน์  จันทร์ไทย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 
    ว่าที่ร้อยตรีจิรวัฒน์  เลิศสุวรรณโรจน์ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262 

  

Yes 

No 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
7.กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 (ข้อ 9) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
กำหนดเกี่ยวกับการลา 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

5 

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

3.2.5 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติ
ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 3) 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 4) 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 5) 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 

1.1 ลาปว่ย ลากิจ ลาพักผ่อน 
- ผูบ้ริหาร ผู้อำนวยการ/หวัหนา้สำนักงาน/รักษาการ
ผู้อำนวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติการลา ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยืน่แบบใบลา เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัด (ลาปว่ยไม่เกิน 120 วนัทำการ หากเกินให้
เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่านกองการเจ้าหน้าที ่แบบ
กระดาษ) 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำนอกเหนือจาก
ที่กล่าวมาข้างต้น ให้ยื่นลาผ่านระบบ DPIS 6  
1.2 การลาประเภทอ่ืน 
ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอำนาจอนุมัตกิารลา ตามแบบที่ระเบียบ/
ประกาศ กำหนด 

 5 นาที บุคลากรของหน่วยงาน 
ทีป่ระสงค์ลา 

ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของ สป.กษ. กำหนด 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบฟอร์ม จำนวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 

 5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ดำเนินการตามระเบียบ/
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติ
ของ สป.กษ. กำหนดได้อย่าง
ถูกต้อง 

3. ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา  10 นาที ผู้อนุญาตลา ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ในการยื่นลา 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. แจ้งผลการขออนุญาตลา  5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 

ของหน่วยงาน 
ระยะเวลาการแจ้งผล 
การลาให้กับผู้ยื่นลา 

5. การบันทึกประวัติการลา 
5.1 กรณียื่นลาแบบกระดาษ 
ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน ดำเนินการบันทึก
ประวัติการลาของบุคลากร ในระบบ DPIS 6 
5.2 กรณียื่นลาผ่านระบบ DPIS 6 
ระบบจะบันทึกประวัติการลาเมื่อได้รับการอนุญาต 
ให้ทันที 

 10 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน 
ไม่บันทึกประวัติการลาในระบบ 
DPIS 6 กรณียื่นลาแบบ
กระดาษ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดได้อย่างถูกต้อง 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 

   นางสาวภัทรภา  โตคมขำ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินในระดับกรม สำนัก/กอง 

และระดับบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
4 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุงระบบ
การทำงานให้มีประสิทธิภาพ 

8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบ
ระยะเวลา 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2, 3) 

 

(ข้ันตอนที ่4, 5, 6, 7, 8, 10) 

 

(ข้ันตอนที ่9) 

 

(ข้ันตอนที ่11) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
 3 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ

มอบหมาย 
ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรแต่ละประเภท 

2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับสำนัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

3. แจ้งแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ ของบุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบผ่านช่องทางการสื่อสาร เช่น เว็บไซต์ สป.กษ. 
เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ หนังสือเวียน 

 1 วัน คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ

ปฏิบัติราชการ ระดับ
สำนัก/กอง 

- 

4. จัดทำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 

การกำหนดตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคลต้องสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานตามมอบหมายงานของบุคคล 

5. บุคลากรในหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน) บันทึกข้อมูล
ตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด และเสนอให้ผู้ประเมิน
พิจารณาตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6 

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 
 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

Yes 

No 



91 
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล

การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 
 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมิน  
ในระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
สำนัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ

ปฏิบัติราชการ ระดับ
สำนัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผล 
การประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการให้ผู้รับการประเมิน
ทราบ 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364  

Yes 

No 

Yes 

No 
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จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

9.กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหนว่ยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ/สมัมนา 5 
กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/นโยบาย/แผนงานโครงการ รัฐบาล รมว. รมช./ภารกิจ

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- ระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเพ่ิมเติม 
- คำสัง่ เรื่องมอบอำนาจใหร้องปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่มภารกิจ 
- พระราชบัญญัติระเบยีบบรหิารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจดัการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “กำหนดวา่การจัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหว่างประเทศ
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติสำหรับการประชุมที่เป็นงานประจำ แต่
ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเหน็ว่าการประชุมดังกลา่วเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรี
เจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนงัสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีด่วนที่สุด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวนัที่ ๓๐ พฤศจิกายน 
๒๕๕๒ 
- หนงัสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ีด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที ่๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา จัดส่งเอกสารแนบไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ ส่งผลให้การดำเนินการขออนุมัติโครงการเกิดความล่าช้า 

3 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาสามารถดำเนินการได้ถูกต้อง 

ครบถ้วนตามขั้นตอน/ระเบียบ/มาตรฐานที่กำหนด และสามารถลดระยะเวลาในการดำเนินงาน 
2 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของโครงการที่จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- การใช้แอปพลิเคชั่น (Application) เพ่ือการรวมกลุ่มผู้ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  
และตอบข้อซักถาม เช่น แอปพลิเคชั่น Line แอปพลิเคชั่น ZOOM Meeting เป็นต้น  
ตามความเหมาะสม 
- การใช้เว็บไซต์ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และส่งข้อมูลประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน, Facebook, Google Drive เป็นต้น ตามความเหมาะสม 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2 - 4) 
 
 

(ข้ันตอนที ่5 - 18) 
 
 

(ข้ันตอนที่ 19) 
 
 

(ข้ันตอนที่ 20) 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

- 

2.  กำหนดรูปแบบ/วิธีการดำเนินโครงการในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

- 

3.  วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องว่างขององค์ความรู้ ทักษะที่จำเป็นที่
ต้องเสริมสร้างองค์ความรู้ ความเข้าใจ และวิเคราะห์
ความจำเป็นในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

ผลผลิต ผลลัพธ์ที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะได้รับ 

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

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

- 

5.  จัดทำรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการพ้ืนฐาน 
- ประสาน/จัดหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อ/ประสานเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม
และตรงตามรูปแบบของการจัดประชุมที่กำหนด 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

กำหนดรายละเอียดโครงการ
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน และ
เหมาะสมตามเป้าหมายของ
โครงการ และกลุ่มเป้าหมาย
ที่กำหนด 

6.  จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา
ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ งบประมาณ และ
กำหนดการ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

การจัดทำรายละเอียด
งบประมาณและกำหนดการที่
ถูกต้อง และชัดเจน 

7.  เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ผ่านกองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ เพ่ือขอ
อนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
8.  สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนุมัติโครงการและ

ตรวจสอบโครงการถึงประเด็นความเหมาะสม 
ความถูกต้องของโครงการที่เสนอขอจัดประชุมตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

 1 วัน กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 
สถาบันเกษตราธิการ 

โครงการที่เสนอขออนุมัติจัด
ประชุมต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

9.  นำเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณาจาก
สถาบันเกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณา 
ความถูกต้องของกำหนดการและงบประมาณที่
หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลัง 
กองคลัง 

ความถูกต้องของกำหนดการ
และงบประมาณที่ขอใช้ 
ในการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

10.  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติจัด
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กองกลาง - 

11.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานทำเรื่องยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  

และฝ่ายการเงิน กองคลัง 

ควรตรวจสอบรายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

12.  จัดทำและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธาน วิทยากร 
กลุ่มเป้าหมาย (แนบรายละเอียดโครงการ กำหนดการ 
ใบตอบรับ แผนที่สถานที่จัดประชุม และเอกสารอ่ืน ๆ 
(ถ้ามี)) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

- 

13.  ประสานวิทยากรเกี่ยวกับประเด็นการจัดประชุม  
และประสานสถานที่จัดประชุมเพ่ือแจ้งรายละเอียด
การจัดประชุม (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการ
อาหาร/จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

- 

Yes 

Yes 

Yes 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 

 

 

 



97 
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
14.  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  2 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ

โครงการของหน่วยงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ของหน่วยงาน 

จัดทำเรื่องอนุมัติเดินทางไป
ราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

15.  ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

- 

16.  ดำเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
- แนะนำ ขอบคุณวิทยากร 
- ดูแลและอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
- ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน/เย็น 
- ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
- คำนวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงิน 
และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

 จำนวนวันที่
จัดประชุม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ - 

17.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจัดทำรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และทำเรื่อง
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมให้รอบคอบและ
ถูกต้อง 

18.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเรื่องหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการส่งกองคลัง  

 

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- 

 

 

 

Yes No ไปข้อ 17 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
- ฝ่ายงบประมาณ  

ฝ่ายตรวจสอบ  
และฝ่ายการเงิน กองคลัง 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

19.  ประเมินผลการดำเนินโครงการ โดยกำหนดประเด็น
การประเมิน ดังนี้ 
- ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
- หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์และ
ประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน 
และดำเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่กำหนดไว้ 
- ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
- ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ
ของหน่วยงาน 

- 

20.  จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมิน
โครงการเสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประมวลปัญหา อุปสรรคในการทำงานเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ ภายใน 60 วัน หลังจัด
เสร็จตามระเบียบระทรวง
การคลังฯ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางศิริรัตน์  จันทร์ไทย   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 

   นางสาวประภาพร  พึงรุ่งเรืองวัฒนา เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 
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จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

10.กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

- บุคลากรในสำนัก/กอง 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กอง 3 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ท่ีดำเนินการจัดทำคำรับรองฯ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  
- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดทำคำรับรองและการลงนามคำรับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความสำเร็จของ
ดำเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

5 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1.  ศึกษา แผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น 

แผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. สำนัก/กอง,  
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ, 
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน, 
ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงานที่ผ่านมา เป็นต้น 

 10 วัน  สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 
 

(ข้ันตอนที่ 3) 
 

(ข้ันตอนที ่4 - 17) 
 

(ข้ันตอนที่ 18 - 26) 
 

(ข้ันตอนที่ 27) 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
2.  สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุมชี้แจง 

กรอบการกำหนดตัวชี้วัดที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว 
ให้สำนัก/กอง ทราบเพ่ือให้สำนัก/กอง จัดทำ (ร่าง) 
รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ไม่สามารถกำหนดเวลาที่จะประชุมได้
ชัดเจน เนื่องจาก  
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ ยังไม่แล้วเสร็จ 
2) อยู่ระหว่างแต่งตั้งผู้บริหาร 

3.  สำนัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามแบบฟอร์มที่สำนักพัฒนาระบบบริหารกำหนด  

 10 วัน สำนัก/กอง - 

4.  สำนัก/กอง นำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดเสนอ
คณะทำงานจัดทำตัวชี้วัด หรือประชุมหารือภายใน
สำนัก/กอง เพื่อพิจารณาความเหมาะสม/สอดคล้องกับ
กรอบฯ และภารกิจหลักของสำนัก/กอง 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

5.  สำนัก/กอง จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
เพ่ือจัดส่ง (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดให้สำนักพัฒนา
ระบบบริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

6.  สำนักพัฒนาระบบบริหารพิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณ ีตัวชี้วัดยังไม่เหมาะสม สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร จะแจ้งให้สำนัก/กองทบทวน
ปรับแก้ไขตัวชี้วัดส่งสำนักพัฒนาระบบบริหารอีกครั้ง 

 5 วัน  สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

สำนัก/กอง ไม่ปรับตัวชี้วัดตาม
ความเห็นของสำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

7.  สำนักพัฒนาระบบบริหารนำตัวชี้วัดที่ได้มีการพิจารณา
ความเหมาะสมในเบื้องต้น หารือผู้บริหารที่กำกับดูแล
แต่ละสำนัก/กองพิจารณาก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ./ผู้บริหารเห็นชอบ 

 
 

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

Yes 

No ไปข้อ 4 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
8.  สำนัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมของตัวชี้วัด น้ำหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน
ตัวชี้วัดของแต่ละสำนัก/กอง  

 1 วัน สำนัก/กอง
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็นผู้อำนวยการ
หรือมอบผู้ที่สามารถตัดสินใจได้  

9.  สำนัก/กอง ปรับแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไปตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้สำนักพัฒนา
ระบบบริหาร 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

10.  สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบและแจ้งให้
สำนัก/กอง ทราบ 

 3 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

11.  สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ เสนอให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนามกับ
ผู้บริหารที่กำกับดูแลแต่ละสำนัก/กอง  

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

12.  สำนัก/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบคำรับรองฯ และเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
ลงนาม 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

13.  สำนัก/กอง ส่งเอกสารคำรับรองฯ ที่ผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง ลงนามแล้ว ให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
เพ่ือเสนอผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กอง ลงนามต่อไป 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

14.  สำนักพัฒนาระบบบริหารนำเอกสารคำรับรองฯ  
ทีผู่้อำนวยการสำนัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้
ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กองลงนาม 

 
 

 3 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
15.  สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งคำรับรองฯ ที่ลงนาม

เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) ให้ผู้บริหารที่กำกับดูแลและผู้อำนวยการ
สำนัก/กองทราบ เพ่ือใช้ในการกำกับและเร่งรัด 
การดำเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

16.  สำนัก/กอง ดำเนินการสื่อสาร/ถ่ายทอดตัวชี้วัด 
ลงสู่กลุ่ม/ฝ่าย และรายบุคคล 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

17.  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดสำนัก/กอง ดำเนินการตามกิจกรรม/
ขั้นตอน/เป้าหมายตัวชี้วัด และจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ 
เพ่ือใช้ประกอบการรายงานผล และเป็นหลักฐาน
ตัวชี้วัด 

 ต.ค. - ก.ย. สำนัก/กอง - 

18.  สำนักพัฒนาระบบบริหารทำหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/
กอง รายงานผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไปนับจากวันสิ้นรอบรายงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

19.  ผู้แทนสำนัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
รวบรวมผลการดำเนินงาน เพ่ือจัดทำรายงานผลตวัชี้วัด
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มที่สำนัก
พัฒนาระบบบรหิารกำหนด ส่งให้ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 5 วัน สำนัก/กอง - 

20.  สำนัก/กองตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
ของรายงานและหลักฐานอ้างอิงตัวชี้วัด ตามที่ 
กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 2 วัน สำนัก/กอง สำนัก/กอง จัดส่งหลักฐานไม่
สอดคล้องกับการวัดผลตัวชี้วดั 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
21.  ประชุมสำนัก/กอง หรือเสนอผู้อำนวยการ เห็นชอบ

รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่ง
ไฟล์แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัดให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

22.  การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอก 
ที่ไม่สามารถควบคุมได้ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อเป้าหมาย  
และมีความประสงค์ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้สำนัก/กอง 
จัดทำข้อมูลชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ทำหนังสือส่งให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร พร้อมทั้งส่งไฟล์ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภายในเดือนกรกฎาคม  
เพ่ือรวบรวมและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

 15 วัน สำนัก/กอง - 

23.  สำนักพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายงานผลการดำเนินงานและหลักฐาน
ตัวชี้วัด กรณไีม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้งสำนัก/กอง  
เพ่ือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไขรายงานฯ  
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

24.  สำนักพัฒนาระบบบริหารรวบรวมรายงานผลตัวชี้วัด 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ของทุกสำนัก/กอง 
เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
พิจารณา 

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

- 

mailto:adgmoac@gmail.com
mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
25.  สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปเสนอรายงานรายงาน

ผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และการขอ
อุทธรณ์ (ถ้ามี) เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ทราบ/เห็นชอบ 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

26.  สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนรายงาน 
และผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
และการขออุทธรณ์ตัวชี้วัด (ถ้ามี) ให้ทุกสำนัก/กอง 
ทราบ/ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณีมีประเด็น 
สั่งการจากผู้บริหาร 

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

27.  สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  สำนัก/กอง - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 

   นางสาวภัทรภา  โตคมขำ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364  
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
สำนัก/กอง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิสนเทศ 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 
เพิ่มเทคโนโลยี/

นวัตกรรม 
เพิ่ม

กระบวนงาน 
ตัด

กระบวนงาน 
1. การพัฒนาระบบสารสนเทศ  -  - - - ปรับปรุง 

1. ตัวชี้วัดกระบวนงาน สอดคล้องกับการ
ดำเนินการในปัจจุบัน 
2. ปรับปรุงระยะเวลาในขั้นตอนที่ 8 เพ่ิม
ข้อความในความเสียง และจุดควบคุม ให้
สอดคล้องกับการดำเนนิการในปัจจุบัน 
3. ปรับปรุงผู้รับผิดชอบกระบวนงาน ให้
สอดคล้องกับการดำเนนิการในปัจจุบัน 
- เพิ่ม  
1. จุดควบคุมในขั้นตอนที ่1 ให้สอดคล้อง
กับการดำเนินการในปัจจุบนั 
2. ขั้นตอนการทำงานที่ 3 ใหส้อดคล้องกับ
การดำเนินการในปจัจุบัน 
3. เพิ่มจุดควบคุมในขั้นตอนที ่12 และ 
13 ให้สอดคล้องกับการดำเนินการใน
ปัจจุบัน 

กลุ่มระบบงาน
สารสนเทศและภูมิ

สนเทศ 

2. การบริหารจัดการระบบสารสนเทศ  - - - - เพิ่ม ตัวชี้วัดกระบวนงาน ให้สอดคล้องกับ
การดำเนินการในปจัจุบัน 
- ปรับปรุงผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
ให้สอดคล้องกับการดำเนนิการในปัจจุบัน 

กลุ่มระบบงาน
สารสนเทศและภูมิ

สนเทศ 

แบบฟอร์มที่ 2 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 
รายละเอียดการปรับปรุง กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 
เพิ่มเทคโนโลยี/

นวัตกรรม 
เพิ่ม

กระบวนงาน 
ตัด

กระบวนงาน 
3. บริหารจดัการระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน 

 - - - ปรับปรุงผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
ให้สอดคล้องกับการดำเนนิการในปัจจุบัน 

กลุ่มระบบงาน
สารสนเทศและภูมิ

สนเทศ 
4. การทบทวนแผนปฏิบัติการดิจทิัล

ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
    ในปีงบประมาณ 2568 ไม่มีการดำเนนิการ

กระบวนงานดังกล่าว 
กลุ่มยุทธศาสตร์

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. การทบทวนแผนปฏิบัติการดิจทิัล

ของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์

    ในปีงบประมาณ 2568 ไม่มีการดำเนนิการ
กระบวนงานดังกล่าว 

กลุ่มยุทธศาสตร์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. การวิเคราะห์โครงการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

    นำไปรวมกับกระบวนงานการจดัหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

กลุ่มยุทธศาสตร์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

    ปรับปรุงขั้นตอนการทำงานให้สอดคล้องกับ
การดำเนินการในปจัจุบัน 

กลุ่มยุทธศาสตร์
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

8. ICT Service Center     ปรับปรุงขั้นตอนการทำงาน/ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน ให้มีความชัดเจนมากขึ้น 

กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

9. การจัดทำบัญชีงบเดือนวนัลา     ปรับปรุงและลดขั้นตอนการทำงานให้
สอดคล้องกับการดำเนนิการในปัจจุบัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. การรับ – สง่ แจ้งเวียน หนงัสือ
ราชการ 

    ปรับปรุงและลดขั้นตอนการทำงานให้
สอดคล้องกับการดำเนนิการในปัจจุบัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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หมายเหตุ :  

1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นที่หน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามท่ีระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี้ 
-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใต้หัวข้อการจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญ และการออกแบบ

กระบวนงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการนำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านทำเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 
 


