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การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สำนัก/กอง         สำนักตรวจราชการ      

1. กระบวนงานหลักของสำนักตรวจราชการ 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. จัดทำแผนการตรวจราชการประจำปี
ของกระทรวง 

1. กระบวนงานจัดทำแผนการตรวจ
ราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ประจำปี 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงานใน/นอก สังกัด 

กษ. 

1. แผนการตรวจราชการ
ประจำปี 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

2. สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงในการตรวจสอบและ
ติดตามการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเพ่ือให้เป็นไปตาม
แผนงาน โครงการ และให้สอดคล้องกับ
กฎหมายระเบียบและข้ันตอนที่กำหนด 

2. กระบวนงานจัดทำแนวทางการ
ตรวจราชการตามแผนการตรวจ
ราชการประจำปี 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
หน่วยงานใน/นอก สังกัด 

กษ. 

2. แนวทางการตรวจราชการ
ประจำปี 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

3. ประสานงาน และดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวง 
 

3. การจัดทำฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการ
ตรวจราชการ 
4. การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ 
และสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะ
ของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาค

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
ผู้ช่วยผตร.กษ./ข้าราชการ 

และเจ้าหน้าที่ กษ. 

3. ฐานข้ อมู ล เป็ นปั จจุบั น 
ทันสมัย และสามารถนำไปใช้
ในการสนับสนุนการตรวจ
ราชการของผู้ตรวจราชการ 
4. รายงานที่เก่ียวข้องกับ 

กลุ่มประสานราชการ 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

ประชาชนที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจ
ราชการ 

การตรวจราชการ และ 
ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการ 
ภาคประชาชน และเครือข่าย
ภาคประชาสังคม พร้อมทั้ง
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซต์ 

4. ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ความก้าวหน้าผลการดำเนินงานของส่วน
ราชการตามแผนการตรวจราชการ 

5. กระบวนงานสนับสนุนงาน 
ผู้ตรวจราชการ 
 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 

5. รายงานผลการตรวจ
ราชการ 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

6. ติดตามแผนงาน/โครงการตาม
แผนการตรวจราชการเพ่ือประเมินผล
หรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
7. การติดตามผลการดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ
กระทรวง 

ผตร.กษ./เจ้าหน้าที่
สนับสนุนการตรวจ/ผู้ช่วย
ผู้ตรวจราชการกระทรวง 

6. รายงานความพึงพอใจใน
การตรวจราชการเพ่ือใช้ใน
การพัฒนาระบบการตรวจ
ราชการ 
7. ข้อเสนอแนะจากการตรวจ
ราชการได้รับการตอบสนอง 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

5. ประสานงานการให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของ
กระทรวงจากการตรวจราชการ 

8. กระบวนงานสนับสนุนการติดตาม
เร่งรัดแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และ
รับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนจาก
การตรวจราชการ 

หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง/เกษตรกร 

8. ผลความก้าวหน้าการ
รายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ 
ข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของ
เกษตรกรในพ้ืนที่ 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ
ตรวจราชการ 

9. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้
และข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจราชการ 

ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. 
ผู้ช่วยผตร.กษ./ข้าราชการ 

และเจ้าหน้าที่ กษ. 

9. ข่าวประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
การตรวจราชการของผู้ตรวจ

กลุ่มประสานราชการ 



6 
 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

ราชการถูกต้อง ครบถ้วน  
และเป็นปัจจุบัน 
 

หมายเหตุ : กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการมีข้ันตอนการทำงานตามอำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง ทั้งในข้อที่ 4 และ 5 
คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
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2. กระบวนงานสนับสนุนของสำนักตรวจราชการ 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่ม/ฝ่าย ของสำนักตรวจราชการ / 
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- รายงานผลการลงทะเบียนรับหนังสือจาก 
หน่วยงานภายในและภายนอกด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) 
- รายงานผลการจัดส่งหนังสือราชการให้บุคคล/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการใน
รูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

สามารถสืบค้นเอกสาร และนำไปใช้งานได้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. ทำลายหนังสือราชการ - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ - หน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

- การปฏิบัติ งานการจัดซื้ อจัดจ้างพัสดุ  การ
ควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ 
โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและ
จำหน่ายพัสดุ สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

พั ส ดุ ภ าค รั ฐ  พ .ศ . 2 5 6 0  แ ล ะระ เบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนักตรวจราชการ 

ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนักตรวจราชการ 
- ผู้อำนวยการสำนักตรวจราชการ 

ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
สำนักตรวจราชการ 

การดำเนินการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลาได้ตาม
ระเบียบ/ประกาศ  
และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
สำนักตรวจราชการ 

การดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ได้อย่างถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
สำนักตรวจราชการ ผู้ตรวจราชการ
กระทรวง 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. การจัดทำคำรับรองและรายงานผลกรปฏิบัติ
ราชการ 

- ผู้อำนวยการสำนักตรวจราชการ 
- บุคลากรในสำนักตรวจราชการ 

การจัดทำคำรับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความสำเร็จของ
ดำเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. เงินทดรองราชการ บุคลากรของสำนักตรวจราชการ การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับ
จำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

12. การเบิกจ่ายพัสดุ บุคลากรของสำนักตรวจราชการ การดำเนินงานเบิกจ่ายวัสดุได้ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

13. การบริหารยานพาหนะ -บุคลากรของสำนักตรวจราชการ 
 

การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
สำเร็จตามกำหนดเวลา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

14. การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ บุคลากรของสำนักตรวจราชการ การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ประจำปี 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

อธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
สำนัก/กอง      สำนักตรวจราชการ      

ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน ได้แก่ 

1. กระบวนงานจัดทำแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประจำปี 
   2. กระบวนงานจัดทำแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจำปี             
   3. กระบวนงานสนับสนุนการติดตามเร่งรัดแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนจากการตรวจราชการ  
   4. กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ 
    

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  1. กระบวนงานจัดทำแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประจำปี                                   

      

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร กษ./ หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ./ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 1 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน พ.ศ. 2562 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานและปรับปรุงข้อมูลด้านนโยบายและแผนให้เป็นปัจจุบันและความ
ถูกต้องของข้อมูล รวมทั้งความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับตัวชี้วัดตามแผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติเพ่ือนำมาจัดทำแผนการตรวจราชการประจำปี  

5 
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิเคราะห์ สรุปข้อมูลอย่างครบถ้วน เพ่ือให้แผนการตรวจราชการประจำปีมีความถูกต้อง 
สมบูรณ์และชัดเจน  

3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 2 ยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขันภาคเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 4 บริหารจัดการทรัพยากรการเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล
และยั่งยืน 
ประเด็นการพัฒนาที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยด้านการเกษตร 

6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ความสำเร็จในการจัดทำแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณป์ระจำปี  

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรายงานผลการตรวจ
ราชการ (MOAC Inspector) ในขั้นตอนการบริการ ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานจัดทำแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประจำปี  
         (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
- รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569/นโยบายรัฐบาล/
นโยบายของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/
การจัดสรรงบประมาณ/รายงาน
สรุปผลการดำเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ ประจำปี 2568/ 
แผนงาน/โครงการของกระทรวง/
หลักเกณฑ์ระเบียบที่เก่ียวข้อง                                                                           
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 3) 

- จัดทำแผนและปฏิทิน       
การปฏิบัติงาน 

  
 
 
 
  
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- ประชุม/สื่อสารทำความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- ตรวจติดตามและรายงานผล
ของแต่ละกระบวนงาน      
เพ่ือกำหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง                                                          

               
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- สรุปผลการดำเนินการ 
ของแต่ละงาน/โครงการ  
เพ่ือกำหนดแนวทางการ 
แก้ไขปรับปรุง         

 
 
 
 
 
 
 
 

(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 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569/รายงานสรุปผลการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
ประจำปี 2568/ แผนงาน/โครงการของกระทรวง/หลักเกณฑ์ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือยกร่างแผนการตรวจราชการประจำปี                                                                           

  30 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ ข้อมูลแผนงาน/โครงการ
จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
มีจำนวนมากส่งผลให้เกิด
ความล่าใช้ในการวิเคราะห์
และรวบรวมข้อมูล โดยได้
ดำเนินการ ดังน้ี 1) กำหนด
ระยะเวลาในการจัดส่ง
ข้ อ มู ล ข อ งห น่ วย งาน 
ให้ รวด เร็ วยิ่ งขึ้ น  และ  
2 ) จั ด ท ำแ บ บ ฟ อ ร์ ม
รายละเอี ยดแผนงาน/
โครงก าร ท่ี สอดคล้ อ ง 
กับการวิเคราะห์ข้อมูล 

2. ประสานข้อมูลละเอียดแผนงาน/โครงการ และงบประมาณจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เชื่อมโยงกับนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/นโยบายของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือประกอบการจัดทำแผนการตรวจราชการของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 7 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
/สำนักแผนงาน กองแผนงาน

ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์/สำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตร 

- 

3. จัดประชุมคณะผู้ตรวจราชการกระทรวงฯ และหน่วยงานที่รับผิดชอบแผนงาน/
โครงการในสังกัด (ส่วนกลาง) เพ่ือให้รายละเอียดแผนงาน/โครงการ รวมทั้งรับทราบ
ประเด็นการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ประจำปี 

 

               ไม่ใช่                    
 
      ใช ่
                               
                    

10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
/สำนักกฎหมาย 

 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

4. จัดทำแผนการตรวจราชการ และคำสั่งการตรวจราชการเสนอหัวหน้าผู้ตรวจ
ราชการฯ พิจารณานำเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ความ
เห็นชอบ 

      2 วัน 
 

- กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

5. แจ้งแผน/คำสั่งการตรวจราชการฯ รวมทั้งแผนการตรวจราชการให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสังกัดกระทรวงทราบและใช้เป็นกรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านการตรวจราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 30 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
/สำนักแผนงาน กองแผนงาน

ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์/สำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตร 

- 

6. สรุปผลการดำเนินการของแต่ละงาน/โครงการ เพ่ือกำหนดแนวทางการแก้ไข
ปรับปรุง         

 5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
 

- 

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568  
เป็นไปตามแนวทางของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจรา ชการภาคประชาชน 
พ.ศ. 2562 พร้อมทั้งสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) นโยบายรัฐบาล และนโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเพลินจิตต์ พรหมหิตาทร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ        เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชุมศรี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  2. กระบวนงานจัดทำแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจำปี                                      

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหาร กษ./ผตร.กษ. หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร กษ./ หน่วยงานใน/นอกสังกัด กษ./ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 3 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน พ.ศ. 2562 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานและปรับปรุงข้อมูลด้านนโยบายและแผนให้เป็นปัจจุบันและความถูกต้องของข้อมูล 
รวมทั้งความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับตัวชี้วัดตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติเพ่ือนำมาจัดทำ
แผนการตรวจราชการประจำปี  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

วิเคราะห์ สรุปข้อมูลอย่างครบถ้วน เพ่ือให้แผนการตรวจราชการประจำปี ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์
และชัดเจน  

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 2 ยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขันภาคเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 4 บริหารจัดการทรัพยากรการเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 
ประเด็นการพัฒนาที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยด้านการเกษตร 

6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ความสำเร็จในการจัดทำแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจำปี  7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรายงานผลการตรวจราชการ (MOAC 

Inspector) ในขั้นตอนการบริการผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และนำเผยแพร่บน Website 
เพ่ือให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานจัดทำแนวทางการตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจำปี  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

- ศึกษาวิเคราะห์ร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568/รายงานสรุปผลการ
ดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ 
ประจำปี 2568/ แผนงาน/
โครงการของกระทรวง/
หลักเกณฑ์ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือทราบรายละเอียดวิธีการ/
แนวปฏิบัติการของแผนงาน
โครงการ/กิจกรรม ซึ่งจะนำไป 
สู่การบรรลุเป้าหมายตัวชี้วัดของ
แผนระดับ 3,2,1 และเพ่ือ
ประเมินความเสี่ยง แนวทางการ
จัดการความเสี่ยง รวมทั้ง 
คัดเลือกนโยบายแผนงาน/

- จัดทำแนวทางการตรวจ
ราชการประจำปี 

- นำเสนอแนวทางการตรวจ
ราชการ  
- เชิญผู้ช่วยผู้ตรวจราชการ
กระทรวงระดับกรม และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ร่วมรับฟัง และให้ข้อเสนอแนะ 
ต่อแนวทางการตรวจราชการ
ประจำปี และดำเนินการในส่วน  
ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
 
 

- ติดตามเร่งรัดการดำเนินการ
ตามประเด็นการตรวจราชการ
เพ่ือกำหนดแนวทางการแก้ไข
กระบวนงาน 

- สรุปผลการดำเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนา 
แนวทางการตรวจราชการ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุมและประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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โครงการที่จะบรรจุในแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

( ขั้นตอนที่  1  ) ( ขั้นตอนที่  2 , 4  ) ( ขั้นตอนที่  3 ) ( ขั้นตอนที่  5 ) ( ขั้นตอนที่  6 ) 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
แผนงาน/โครงการของกระทรวง หลักเกณฑ์ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทราบรายละเอียดวิธีการ/
แนวปฏิบัติการของแผนงานโครงการ/กิจกรรม ในการจัดทำแนวทางการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

  14 วัน กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

- 

2. ประชุมหารือเพ่ือจัดทำแนวทางการตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แก่ 
วิธีการตรวจราชการ การรายงานผลการตรวจราชการ และปฏิทินงานตรวจราชการของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

                   15 วัน กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

- 

3. จัดทำแบบรายงานผลการตรวจราชการ พร้อมทั้งประชุมเจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการเพ่ือ 
     - พิจารณาแบบรายงาน ตามแผนการตรวจราชการประจำปีงบประมาณ 
     - รับฟังปัญหาอุปสรรค จากการดำเนินงานตามแผนการตรวจราชการฯ ประจำปี  
และร่วมกันแก้ไขปัญหา 

                                                              
 
        

15 วัน 
 

กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

แบบรายงานไม่ชัดเจน ทำให้
ได้ข้อมูลผลการตรวจราชการ
ท่ีหลากหลาย ทำให้ใช้เวลา
ในการประมวลผลค่อนข้างช้า 
โดย ได้ ก ำหนดรูปแบบ
รายงานท่ีเป็นมาตรฐาน 
สร้างแบบฟอร์มท่ีชัดเจน 
อ อ ก แ บ บ ราย งาน ท่ี มี
โครงสร้างชัดเจน กำหนด
หัวข้อที่ต้องการให้รายงาน
และกำหนดคำจำกัดความ
ของแต่ละหัวข้อให้ชัดเจน 
เพื่อให้ผู้รายงานเข้าใจตรงกัน 

4. เสนอแนวทางการตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
นำเรียนหัวหน้าผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา 

 

                    ไม่ใช่ 
 
      ใช ่

3 วัน กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 
 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

5. ประชุมชี้แจงทำความเข้าใจกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงทราบ เพ่ือดำเนินการไปในแนวทาง
เดียวกัน 
 

 

 3 วัน กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

- 

6. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 15 วัน กลุ่มสนับสนุน
การตรวจราชการ 

- 

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ได้แนวทางการตรวจราชการ ตามแผนการตรวจราชการประจำปี ที่ผู้รับบริการสามารถนำไปดำเนินการ ขับเคลื่อน
งานให้เป็นไปตามภารกิจของกระทรวง และสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวง สามารถแก้ไขปัญห า อุปสรรค  
และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการและเกษตรกร 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเพลินจิตต์ พรหมหิตาทร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ        เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชุมศรี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 3. กระบวนงานสนับสนุนการติดตามเร่งรัดแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนจากการตรวจราชการ   
   

ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวง/เกษตรกร       1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร/ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

กฎหมาย/ระเบียบ  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  รูปแบบและวิธีปฏิบัติยังไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  แผนงานตรวจราชการและการขับเคลื่อนงานของผู้ตรวจราชการสำเร็จตามเป้าหมาย 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 2 ยกระดับขีดความสามารถในการแข่งขันภาคเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาที่ 4 บริหารจัดการทรัพยากรการเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล
และยั่งยืน 
ประเด็นการพัฒนาที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยด้านการเกษตร 

6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ความสำเร็จในการสนับสนุนการติดตามเร่งรัดแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และรับเรื่องราว
ร้องทุกข์ ร้องเรียนจากการตรวจราชการ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE /ระบบ GOOGLE DRIVE /Web site และ Application ระบบรายงานผล
การตรวจราชการ (MOAC Inspector) 

8 
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2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานสนับสนุนการติดตามเร่งรัดแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนจากการตรวจราชการ 

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 
- ศึกษาวิเคราะห์ประมวลข้อมูล
เบื้องต้น        
- ป ระส าน งาน การ ให้ ค ว าม
ช่ วย เห ลื อ เกษ ต รกรที่ อ ยู่ ใน
อำนาจหน้าที่ของกระทรวงจาก
การตรวจราชการ (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกร
ในพ้ืนที่) 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จั ดทำรายงานผลการตรวจ
ราชการเสนอผู้ ตรวจราชการ
กระทรวงฯ รายเขต  
- ส รุป ผลความก้ าวหน้ าการ
ราย งาน ข้ อ เท็ จ จ ริ ง เกี่ ย วกั บ            
ข้ อ ร้ อ ง เรี ย น /ร้ อ งทุ ก ข์ ข อ ง
เกษตรกรในพ้ืนที่  (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกร
ในพ้ืนที่) 
 

(ข้ันตอนที่ 3 ) 

- นำเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- ติดตาม ประเมินผลและรายงาน
ความก้าวหน้าผลการดำเนินงาน
ของส่วนราชการตามแผนการ
ตรวจราชการหรือความก้าวหน้า
การรายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ข้ อ ร้ อ ง เรี ย น /ร้ อ งทุ ก ข์ ข อ ง
เกษตรกรในพ้ืนที่  (ประเด็นข้อ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกร
ในพ้ืนที่) 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- 
 
 
 
 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ประสานกับส่วนราชการและผู้ เกี่ยวข้องเพ่ือหาข้อมูลเบื้องต้นในการ
สนับสนุนงานของผู้ตรวจราชการ หรือประเด็นที่มีการร้องเรียน 

  

7 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

เจ้าหน้าท่ีไม่รู้กฎหมาย/
ระเบียบ/ข้อบังคับของ
ทุกห น่วย งาน  โดยได้
ป ระสาน ศูนย์ บ ริ ก าร
เกษตรพิ รุณ ราช หรือ
เจ้ าห น้ า ท่ี ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง 
เพื่อดำเนินการ 

2. ร่วมติดตามในพ้ืนที่ เพ่ือติดตามและสนับสนุนงานของผู้ตรวจราชการ และ
ศึกษาหาข้อมูลในเรื่องท่ีมีการร้องเรียน 

 3 วัน 

3. รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล/รายงานผลการตรวจราชการ หรือ
การรายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเกษตรกรในพ้ืนที่  

 7 วัน 

4. สรุปผลการติดตามเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา   5 วัน 

  
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ศึกษาข้อมูล ประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ร่วมติดตามในพ้ืนที่ รวบรวม/วิเคราะห์/

สังเคราะห์ข้อมูล รายงานผลการตรวจราชการ และสรุปผลการติดตามเสนอผู้บังคับบัญชา ซึ่งสนับสนุนงานของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยเป็นไป
ตามท่ีระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 กำหนดไว้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเพลินจิตต์ พรหมหิตาทร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ        เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชุมศรี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 



23 
 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน : 4. กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ  
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดกระทรวง     2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร/เกษตรกร 1 

กฎหมาย/ระเบียบ  1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
2. คำสั่งกระทรวงกระเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แผนการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
3. แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 (เล่ม) 
4. แผนปฏิบัติงานประจำปี สำนักตรวจราชการ 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  การสื่อสาร ประสานงาน แนวทางการรายงานผลการตรวจราชการ 
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  โครงการตามแผนงานตรวจราชการสำเร็จตามเป้าหมายของโครงการ 3 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

แผนปฏิบัติราชการด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รายงานผลการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR CODE / ระบบ GOOGLE DRIVE และ Application ระบบรายงานผลการ
ตรวจราชการ (MOAC Inspector) ในการดำเนินการสนับสนุนงานตรวจราชการ 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่ากระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ 

        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

- ศึกษาวิเคราะห์ประมวลข้อมูล
ผลการดำเนินงานในระดับพ้ืนที่ 
ของแต่ละเขตตรวจราชการ    
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จัดทำรายงานผลการตรวจ
ราชการ รายเขต 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- รวบรวมปัญหา/ข้อเสนอแนะ
แต่ละเขต เพ่ือจัดทำรายงาน
ภ าพ รวม ข อ งโค ร งก ารต าม
แผนการตรวจราชการ 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- ตรวจติดตามและประเมินผล
รายงานประจำปี    
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6) 

- นำเสนอภาพรวมโครงการ
ตามแผนการตรวจราชการ 
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7 - 8) 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ก่อนออกตรวจราชการ  
    รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับแผนงานตามแผนการตรวจราชการ  

- ขออนุมัติการออกตรวจราชการจากผู้บังคับบัญชา 
- ขอยืมเงินทดรองราชการ/จองตั๋วเครื่องบิน/ขออนุมัติใช้พาหนะ 
- ประสานการตรวจราชการเพ่ือเตรียมความพร้อมในการตรวจราชการ 
- ทำหนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด/กำหนดการเดินทาง 
- ทำวาระการประชุมหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัด 

 
2. ระหว่างการออกตรวจราชการ 

- ประสานเข้าพบผู้ว่าราชการจังหวัด 
- ประชุมหัวหน้าส่วนราชการระดับจังหวัดเพ่ือติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน/

โครงการตามแผนการตรวจราชการ/รับฟังปัญหาข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะร่วมกัน 
- ติดตามงานหรือตรวจเยี่ยมเกษตรกรในพ้ืนที่เพ่ือประเมินผลความสำเร็จของ

โครงการ 
- บันทึกผลการตรวจราชการในสมุดตรวจราชการ 
- ประมวลผลการตรวจราชการ 
- จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์การตรวจราชการ 

 
 

   
20 วัน 

 
 
 
 
 

 
8 วัน 

 
- กลุ่ มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
กลุ่มสนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 

มีจำนวนบุคลากรสนับสนุน
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตร
แ ล ะ ส ห ก รณ์ ถู ก ยื ม ตั ว 
ช่วยราชการ โดยได้ดำเนินการ 
ดั ง น้ี  1 ) ยืมตั วบุคลากร 
จากกลุ่ม/ฝ่าย และจาก
ส่วนราชการ เพื่อช่วยราชการ
งานสนับสนุนผู้ตรวจราชการฯ 
แล ะ  2 ) จั ด เจ้ าห น้ า ท่ี  
Back Office ใ น ก ลุ่ ม
สนับสนุนฯ เพื่อช่วยเหลือ
การปฏิบัติงานเร่งด่วนและ
สนับสนุนงาน/โครงการ  

 



๒๖ 
 

         ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

3. หลังการตรวจราชการ  
      ติดตาม รวบรวมเอกสารรายงานการประชุม และผลการดำเนินงาน/โครงการตาม
แผนการตรวจราชการ ประจำเขตตรวจราชการให้ครบถ้วน เพ่ือนำมาวิเคราะห์ข้อมูล 
ประมวลผล และสรุปรายงานเสนอผู้ตรวจราชการแต่ละเขตตรวจราชการ 

 

  15 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
 

- 

4. สรุปวิเคราะห์ประมวลผลการตรวจราชการแต่ละเขตตรวจราชการ แยกได้ดังนี้ 
- รายงานผลการตรวจราชการของกระทรวง รอบที่ 1 Project and Progress 

Review, รอบที่ 2 Monitoring/Evaluation  
-   รายงานผลการตรวจราชการแบบบูรณาการ 

 4 เดือน  กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

5. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนการตรวจราชการกระทรวงฯ ประจำปีของแต่ละเขต
ตรวจราชการ เพ่ือนำเรียนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

  5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

6. สรุปผลการดำเนินการของแต่ละงาน/โครงการเพื่อกำหนดแนวทางการแก้ไขปรับปรุง              ไม่ใช่                   
                   
 
      ใช่   

10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 

7. นำเสนอภาพรวมผลการตรวจราชการงาน/โครงการในที่ประชุมผู้ตรวจราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ประจำปี ร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวง    

ขั้นตอนการเตรียมการ 
- เตรียมจัดหาสถานที่สำหรับการประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- จัดทำแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
- ทำ Power point นำเสนอแต่ละงาน/โครงการ 

 2 เดือน - กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 
- กลุ่มติดตามและ
ประเมินผล 
- กลุ่มประสานราชการ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

- 

8. สรุปผลการดำเนินการของแต่ละงาน/โครงการเพื่อกำหนดแนวทางการแก้ไขปรับปรุง          10 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ 

 

- 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รายงานผลการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นไปตามแนวทางของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 และแผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 (เล่ม) 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเพลินจิตต์ พรหมหิตาทร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ        เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชุมศรี  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 232 
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ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มประสานราชการ 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน ได้แก่ 
  1. การจัดทำฐานข้อมูลที่เก่ียวกับการตรวจราชการ                                                          

2. การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ 
   3. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการตรวจราชการ 
     
การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 1)  การจัดทำฐานข้อมูลที่เกี่ยวกับการตรวจราชการ                                     
    

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหารระดับสูง  ผู้ตรวจราชการฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการฯ ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการ เจ้าหน้าที่กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ปัญหาเกี่ยวกับระบบ Soft ware เกิดความขัดข้องไม่สามารถใช้งานได้ และไม่
สามารถปรับปรุงพัฒนาให้เป็นไปตามบริบทความต้องการของผู้ใช้งาน 

2. กรณีที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลง อาจทำให้ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน สามารถนำมาใช้งานได้จริง  1 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

  

  

 

 

 

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

แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการปรับปรุงระบบสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 8 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน https://www.opsmoac.go.th/ Application (MOAC Inspector)  6 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

https://www.opsmoac.go.th/
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิ เคราะห์  และทบทวนรายละเอียดหัวข้อในระบบฐานข้อมูล 
ให้สอดคล้องกับบริบทในแต่ละปี 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

2. จัดทำหนังสือ และประสานงานหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ รวมถึงการสืบค้น
ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3. รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลการตรวจราชการจากหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานภายในสำนักตรวจราชการ 
    3.1 ข้อมูลที่กรมและส่วนภูมิภาคในสังกัด กษ. เป็นผู้บันทึกข้อมูล 
          - รายชื่อผู้ช่วยผู้ตรวจราชการฯ ระดับกรม 

        - ข้อมูลติดต่อประสานงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และหน่วยงานส่วนภูมิภาค 
    3.2 ข้อมูลที่สำนักตรวจราชการเป็นผู้บันทึกข้อมูล 

       - คำสั่งที่เก่ียวข้องกับอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจราชการฯ 
       - แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และข้อมูลสำคัญของจังหวัด 
       - รายงานผลการตรวจราชการฯ 
       - ข้อมูลที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
       - ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 15 วัน กลุ่มประสานราชการ 
กรมและส่วนภูมิภาคใน

สังกัด กษ. 
 

จัดเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

4. จำแนกข้อมูล เพ่ือใช้สำหรับการจัดทำฐานข้อมูล 

 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ จัดเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

5. อัพโหลดข้อมูลในระบบ https://www.opsmoac.go.th/ Application  
(MOAC Inspector)   

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

No 

Yes 



32 
 

6. ติดตาม ตรวจสอบ และปรับปรุงฐานข้อมูลต่อเนื่องทุกเดือน  2 วัน กลุ่มประสานราชการ - จัดเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตั้งกลุ่ม line เจ้าหน้าที่
กรมท่ีเกี่ยวข้องกับการ
แก้ไขฐานข้อมูล ผช.ผต. 
เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการ
สื่อสารปรับปรุงฐานข้อมูล
ให้มีความเป็นปัจจุบัน 

7. สรุปประมวลปัญหา อุปสรรคในการใช้งานจากผู้ใช้งานระบบ เพ่ือนำมา
พัฒนาการดำเนินงาน 

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลเป็นปัจจุบันและทันสมัย สามารถนำไปใช้ในการสนับสนุนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการได้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวอัญชลี  มหาเทียน         นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ     เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอัครพล อุดคำมี         นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ                      เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววนัสนัน ดุษฎีนิธิโรจน์   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน                       เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายเอกชัย เดชอุดม          นักวิชาการคอมพิวเตอร์                                           เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 2) การประสาน รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลปัญหา/ข้อเสนอแนะของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ                      
          

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้บริหารระดับสูง ผู้ตรวจราชการฯ เจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการ ที่ปรึกษา
ผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน      1 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตร ีวา่ด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน พ.ศ. 2562 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน ขาดความรู้ และความเข้าใจในการตอบ
แบบสอบถาม ผ่านระบบ Google form 

2. กรอบแนวทางในการดำเนินงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ ทปษ.ภาค
ประชาชน จากสำนักงานปลัดนายกรัฐมนตรีมีความล่าช้า ส่งผลต่อการดำเนินงานที่ล่าช้า
ตามไปด้วย 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. ที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชนให้ข้อมูลที่มีความถูกต้องครบถ้วน และเป็น
ประโยชน์ต่อการตรวจราชการ  

2. ระบบ Google form ในการรวบรวม และวิคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่
ของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 

3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  

 

 

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

  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

แผนปฏิบัติติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาล
ในองค์กร 

6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการประสานรวบรวม วิเคราะห์ สรุปข้อมูล/ปัญหา/ข้อเสนอแนะ/
จากที่ปรึกษาภาคประชาชนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ ได้แก่ การรายงานภาพรวม
ผลการปฏิบัติหน้าที่ของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน ในการตรวจราชการ
และนำข้ึนเว็บไซต์ของส่วนราชการ  

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน https://www.opsmoac.go.th/ Application (MOAC Inspector) ระบบ Google 
Form 

8 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

https://www.opsmoac.go.th/
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (สปน.) เพ่ือรับทราบแนวแนวทาง 
การดำเนินงาน  

 2 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

2. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับที่ ปรึกษาภาคประชาชน  
(ทปษ. ภาคประชาชน) 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3. ปรับปรุงแบบรายงานที่เกี่ยวข้องกับ ทปษ. ภาคประชาชน ให้สอดคล้องกับ 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ ทปษ. ภาคประชาชน ของ สปน. ดังนี้ 
    3.1) แบบสอบถามการปฏิบัติหน้าที่ของ ทปษ. ภาคประชาชน และข้อเสนอแนะ 
ในการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคที่พบในพ้ืนที่ ตามนโยบาย 9 นโยบายของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (แบบฟอร์มที่ 1) 
    3.2) แบบสอบถามสำหรับเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่
ของที่ ทปษ. ภาคประชาชน (แบบฟอร์มที่ 2) 
   3.3) แบบสำรวจรายชื่อ ทปษ. ภาคประชาชนที่เข้าร่วมการตรวจราชการใน 
แต่ละจังหวัด (แบบฟอร์มที่ 3)  
และเสนอให้ผู้บริหาร ให้ความเห็นชอบ 
 

 

20 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

 

4. ผู้บริหารให้ความเห็นชอบแบบรายงานที่เกี่ยวข้องกับ ทปษ. ภาคประชาชน  5 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

No 

Yes 
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5. จัดทำแบบสอบถามที่เกี่ยวข้องกับ ทปษ. ภาคประชาชน บนระบบ Google Form  
จำนวน 3 แบบสอบถาม 

 

 

 

5 วัน กลุ่มประสานราชการ มีนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบและทดลองใช้งาน
แบบสอบถามก่อนไปใช้งานจริง 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. รวบรวมข้อมูลแบบฟอร์มจำนวน 3 แบบ ผ่ านระบบ Google Form  
(หากตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ครบถ้วน ประสานเจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจ
ราชการ ประจำเขตตรวจราชการ) 
    6.1) แบบสอบถามการปฏิบัติหน้าที่ของ ทปษ. ภาคประชาชน และข้อเสนอแนะ 
ในการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคที่พบในพ้ืนที่ ตามนโยบาย 9 นโยบายฯ (แบบฟอร์มที่ 1) 
    6.2) แบบสอบถามสำหรับเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่
ของที่ ทปษ. ภาคประชาชนฯ (แบบฟอร์มที่ 2) 
    6.3) ) แบบสำรวจรายชื่อ ทปษ. ภาคประชาชนที่เข้าร่วมการตรวจราชการใน 
แต่ละจังหวัดฯ (แบบฟอร์มที่ 3) 

 5 วัน กลุ่มประสานราชการ ให้เจ้าหน้าที่ประสานติดตาม
เป็นระยะ ๆ มากยิ่งขึ้น  

7.  จัดทำรายงานสรุปภาพรวมของการปฏิบัติหน้าที่ของ ทปษ. ภาคประชาชน 
ประจำปีงบประมาณ เพ่ือให้ผู้ตรวจราชการฯ ใช้ประกอบการพิจารณาประเมิน 
ผลการปฏิบัติ งานของ ทปษ. ภาคประชาชน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(opm E-form) ของ สปน. 

 

18 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

8. เสนอรายงานสรุปภาพรวมการปฏิบัติหน้าที่ของ ทปษ. ภาคประชาชน 
ประจำปี ต่อผู้บริหารเพ่ือโปรดทราบ 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 
No 

Yes 
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9. สรุปภาพรวมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคที่พบในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องกับ
นโยบาย 9 นโยบายฯ ตามแผนการตรวจราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เสนอผู้ตรวจราชการฯ เพื่อรับทราบ 

 3 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

10. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ สป.กษ.  - กลุ่มประสานราชการ - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : : การรายงานสรุปผลความเห็นของคณะที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน ในการตรวจราชการที่แล้วเสร็จและนำ
ขึ้นเว็บไซต์ของส่วนราชการ  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอัญชลี  มหาเทียน        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ      เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นายอัครพล อุดคำมี        นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ                   เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายชมชาย ศิวะโกเศศ        เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน                        เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528   
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   3)  การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจราชการ          

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหารระดับสูง ผู้ตรวจราชการฯ ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการฯ ขา้ราชการ และเจ้าหนา้ที่กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ และเจ้าหนา้ที่สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ให้ข้อมูลส่งข้อมูลข่าวประชาสัมพนัธ์ลา่ชา้ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สามารถเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลการตรวจราชการและผลการดำเนนิงานของสำนกั
ตรวจราชการไดท้ั่วถึง ถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. ผู้รับบริการรับรู้ เข้าใจข่าวสารและการดำเนินงานของสำนักตรวจราชการอย่างถูกต้อง 

2 

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

แผนปฏบิัติราชการการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ระดับความสำเร็จในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้และข้อมลูเกี่ยวกับการตรวจราชการของ
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงเว็บไซต ์

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การประชาสัมพนัธ์และเผยแพรข่้อมูลข่าวสาร ในช่องทางตา่ง ๆ ได้แก่     
   - เว็บไซต์สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   https://www.opsmoac.go.th 
   - เว็บไซต์สำนักตรวจราชการ https://inspector.opsmoac.go.th  
   - Facebook  

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

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์สถานการณ์และทิศทางเก่ียวกับนโยบายด้านการประชาสัมพันธ์  1 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

2. ประสานงานหน่วยงานภายในสำนักตรวจราชการ และหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการ
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 

1 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพ่ือเตรียมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 
- การตรวจราชการ รอบที่ 1 และรอบที่ 2  
- การลงพ้ืนที่ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 

 

 

1 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจ
ราชการ สำนักงานเกษตร

และสหกรณ์จังหวัด 

- 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ตรวจสอบ วิเคราะห์กลั่นกรองข้อมูล ออกแบบสื่อสำหรับการประชาสัมพันธ์
การตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แก่ ข่าว 
ภาพข่าว เพ่ือนำขึ้นเว็บไซต์ สป.กษ., เว็บไซต์สำนักตรวจราชการ และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 

          No 

 

1 วัน กลุ่มประสานราชการ มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนลงประชาสัมพันธ์ 

5. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ผ่านเว็บไซต์ สป.กษ. ,เว็บไซต์สำนักตรวจราชการ และสื่อต่าง ๆ 
(Facebook) 

 

1 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

6. ติดตามการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นรายสัปดาห์ 
 

1 วัน กลุ่มประสานราชการ จัดให้มีเจ้าหน้าที่ติดตาม
การส่งข้อมูลข่าวเพ่ือให้
ทันสถานการณ์ 

7. สรุปผลการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเป็นรายเดือน เพ่ือ
ปรับปรุง/พัฒนาการดำเนินงานการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

 1 วัน กลุ่มประสานราชการ - 

 

 

 

 

Yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการถูกต้อง ครบถ้วน  
และเป็นปัจจุบัน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวอัญชลี  มหาเทียน     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ        เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นายอัครพล อุดคำมี     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ             เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายเอกชัย  เดชอุดม     นักวิชาการคอมพิวเตอร์                                       เบอร์ติดต่อ : 02 282 0528 
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ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มติดตามและประเมินผล 
กระบวนงานหลัก ประกอบด้วย 2 กระบวนงาน ได้แก่ 

1. ติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนการตรวจราชการ เพ่ือประเมินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
2. การติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน :  1. ติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนการตรวจราชการ เพื่อประเมินผลหรือพัฒนาระบบการตรวจราชการ       

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวง (บุคลากรของสำนักตรวจราชการ) ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามคำสั่งฯ  
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่รับผิดชอบงานตรวจราชการ 
- เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของโครงการตามแผนการตรวจราชการ 

๓ 

ข้อกำหนด/กฎหมาย - - 
ปัญหาจากระบบงานภายใน  - ความเข้าใจและแนวทางในการดำเนินงานแต่ละระบบงานไม่เหมือนกัน ๑ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถสร้างความรู้/ความเข้าใจ เกี่ยวกับการตรวจราชการให้เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
4 

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

แผนปฏิบัติราชการด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้งาน QR Code และ Google Drive 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
) 

 
 
 

- รวบรวมข้อมูลจากผลการ
วิเคราะห์ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย  และความต้องการของ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
- ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลที่จำเป็นในการ
กำหนดระบบการพัฒนาการ
ตรวจราชการ          
- สรุป/วิเคราะห์ข้อมูลที่จำเป็น
ต่อการพัฒนาระบบการตรวจ
ราชการ 

 
 

 
 
 

(ข้ันตอนที่ ๑ - 3) 

- วางแผนการพัฒนาระบบการ
ตรวจราชการ ๓ ระบบ (ยกเว้น
ระบบการตรวจราชการซึ่ง
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเป็น
บุคลากรหลักในการดำเนินงาน 
และเจ้าหน้าที่สนับสนุนการ
ตรวจราชการ สำนักตรวจ
ราชการ เป็นผู้สนับสนุน) 
- ระบบการวางแผนการตรวจ
ราชการ 
- ระบบการรายงานผลการ
ตรวจราชการ                                                                                                      
- ระบบการติดตามและ
ประเมินผล         
- อนุมัติแผนการให้ความรู้                                                
- จัดเตรียมข้อมูลในการให้
ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

(ข้ันตอนที่ ๔ – 6) 

- จัด เตรียมข้อมู ล ในการให้
ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
- ให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
   - บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
   - กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
(Cop)  
   - เว็บไซต์   
   - อบรมให้ความรู้       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ ๗ - ๘) 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

- สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผล
การดำเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทำงาน 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูลจากผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 1 สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

มี ก ารสอบถาม เจ้ าหน้ าที่
ผู้ปฏิบัติงานในสำนักตรวจ
ราชการ 

2. ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นในการกำหนด
ระบบการพัฒนาการตรวจราชการ 
 

 ๑ วัน กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

3. สรุป/วิเคราะห์ข้อมูลที่จำเป็นต่อการพัฒนาระบบการตรวจราชการ 
 
 

 ๒ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

4. วางแผนการพัฒนาระบบการตรวจราชการ ๓ ระบบ (ยกเว้นระบบการ
ตรวจราชการ ซึ่งผู้ตรวจราชการกระทรวงเป็นบุคลากรหลักในการ
ดำเนินงาน และเจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการสำนักตรวจราชการ
เป็นผู้สนับสนุน) 

- ระบบการวางแผนการตรวจราชการ    
- ระบบการรายงานผลการตรวจราชการ 
- ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๒ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

5. จัดทำแผนการให้ความรู้  

 

๒ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

6. อนุมัติแผนการให้ความรู้ No ปรับแก้ไข ๑ วัน กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

Yes ดำเนินการต่อ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

7. จัดเตรียมข้อมูลในการให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 

 

 ๑ สัปดาห์ กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

8. ให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
- บอร์ดประชาสัมพันธ์   
- เว็บไซต์   
- อบรมให้ความรู้     

                                             ๑ วัน กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 

9. สรุปผลการดำเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการ
ดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มติดตาม 
และประเมินผล 

- 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ *** 

 การพัฒนาระบบการตรวจราชการสามารถดำเนินการได้ ๓ ระบบ ได้แก่ 
(ยกเว้นระบบการตรวจราชการ ซึ่งผู้ตรวจราชการกระทรวง เป็นบุคลากรหลักในการ  
  ดำเนินงาน ) 
๑. ระบบการวางแผน 
   ๑) วางแผนเก็บข้อมูลเบื้องต้นท่ีจำเป็นต้องใช้ในการออกตรวจราชการ 
         - โครงการตามแผนการตรวจราชการ 
         - ข้อมูลพื้นฐานของจังหวัดที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
         - ข้อมูลการตรวจราชการในเขตตรวจที่ผ่านมา (๓ ปี ย้อนหลัง) 
   ๒) วางแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
   ๓) วางแผนการจัดทำรายงาน 
๒. ระบบการรายงาน 
   ๑) รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดทำรายงานการตรวจราชการทุกโครงการ 
   ๒) จัดทำรายงานตามรูปแบบและกำหนดระยะเวลา 
๓. ระบบติดตามและประเมินผล 
   ๑) ติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนการตรวจราชการ 
   ๒) ออกแบบฟอร์มติดตามและประเมินผล 

 ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามคำสั่งฯ ได้แก่ 

1. ผู้ชว่ยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามคำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามคำสั่ง
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 6/2560 ลงวันที่ 4 มกราคม 2560 

2. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรกรุงเทพมหานคร ตามคำสั่งกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ที่ 18/2559 ลงวันที่ 8 มกราคม 2559 

 

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิชชุพร รักสำรวจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ             เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวสุพัตรา ผลรัตนไพบูลย์  นักวิเคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน  

กระบวนงาน :  2. การติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวง      

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้ตรวจราชการกระทรวง  
- เจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการของสำนักตรวจราชการ 

๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงตามคำสั่งฯ 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่รับผิดชอบงานตรวจราชการ 

๔ 

ข้อกำหนด/กฎหมาย  
 

- - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 
 
 

โครงการตามแผนการตรวจราชการแต่ละปีมีจำนวนมากผู้ตรวจราชการกระทรวงแต่ละ
ท่านได้ให้ข้อเสนอแนะหน่วยงานในเขตรับผิดชอบและกรมที่เกี่ยวข้องจึงอาจมีข้อเสนอแนะ
ที่ซ้ำ/คล้ายกันจึงต้องมีการรวบรวมส่ง/สรุปผลการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะอย่างมี
ประสิทธิภาพและครบถ้วน 

 
 

๑ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน ๒ 

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

แผนปฏิบัติราชการด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงที่สามารถแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้งาน QR Code และ Google Drive 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น 

 

 

 

      

 
                  
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ -) 

- รวบรวม ศึกษาข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจราชการ   
- วิเคราะห์  สรุปข้อเสนอแนะ
เป็นรายโครงการ ตามบบฟอร์ม  
- จัดทำหนังสือส่งให้หน่วยรับ
ต ร ว จ ใน จั งห วั ด แ ล ะ ก รม /
สำนักงานพิจารณาดำเนินการ  

 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - ๓) 

- ติดตามผลการดำเนินงานตาม
ข้อเสนอแนะและบันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูล   
- ร ว บ ร ว ม แ ล ะ จั ด ท ำ
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เสนอให้ผู้บริหารกระทรวงได้
รับทราบ     

 
(ข้ันตอนที่ 4 - 5) 

- สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผล
การดำเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทำงาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
 
 

 (ข้ันตอนที่ 6) 
 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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๒) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๑. รวบรวมศึกษาข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการ  4 สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล มีการประชุม
ย่อยกันในกลุ่มฯ 

๒. วิเคราะห์สรุปข้อเสนอแนะเป็นรายโครงการตามแบบฟอร์ม 

 

 1 สัปดาห์ กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ
และกลุ่มติดตามและประเมินผล 

- 

๓. จัดทำหนังสือส่งให้หน่วยรับตรวจในจังหวัดและกรม/สำนักงานพิจารณา
ดำเนินการ  

 5 วัน กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ 
และกลุ่มติดตามและประเมินผล 

- 

๔. ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะและบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูล  4 สัปดาห์ ภายหลัง
จากได้รับรายงาน    
ผลการดำเนินงาน 

กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

๕. รวบรวมและจัดทำข้อเสนอแนะของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์เสนอให้ผู้บริหารกระทรวงได้รับทราบ        

 6 สัปดาห์ หลังจาก
กำหนดส่งตัวชี้วัด  

(15 ต.ค.) 

กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

6. สรุปผลการดำเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการดำเนินงาน
และประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 สัปดาห์ กลุ่มติดตามและประเมินผล - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงที่สามารถแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววิชชุพร รักสำรวจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ             เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุพัตรา ผลรัตนไพบูลย์  นักวิเคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ :   02 281 5955 ต่อ 274 
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ผู้รับผิดชอบ : ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กระบวนงานสนับสนุน ประกอบด้วย 14 กระบวนงาน ได้แก่ 

1. งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์  
3. ทำลายหนังสือราชการ 
4. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
5. การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
6. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
7. การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 
8. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
9. สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
10. การจัดทำคำรับรองและรายงานผลกรปฏิบัติราชการ 
11. เงินทดรองราชการ 
12. การเบิกจ่ายพัสดุ 
13. การบริหารยานพาหนะ 
14. การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 1         งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับ
ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถดำเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบทุกข้ันตอน รวมทั้งสามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการ
ได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จการดำเนินงานด้านสารบรรณมีความถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า 

 

วางแผนและออกแบบ 

 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

 

ติดตามรายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 . ศึ กษ ากฎ  ระ เบี ยบ  แล ะน โยบ ายการ
ปฏิบัติงานของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

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

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ตรวจสอบหนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์ และไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์  
(E-mail) อย่างน้อย 
วันละ 2 ครั้ง โดยมอบหมายเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบตามระเบียบกำหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์(E-mail)  
ทุกครั้งท่ีรับหนังสือ 

3.ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วน 
เพ่ือดำเนินการก่อน - หลัง 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประสานเจ้าของเรื่อง กรณีหนังสือไม่
ถูกต้องและครบถ้วน 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 18 ) (ข้ันตอนที่ 19) (ข้ันตอนที่ 19) 

No 

ส่งคืนกลุ่ม/
ฝ่ายแก้ไข 

 

Yes 
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Yes 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง และสแกน
เอกสารเพ่ือให้ทันตามกำหนดเวลา 

5.หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือ และ
เสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการสำนักพิจารณา เพ่ือ
มอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายดำเนินการ 

 5 นาที/เรื่อง  ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย เช่น คำถูกผิด ระเบียบ ข้อ
กฎหมาย เอกสารแนบ การจัด 
เรียงลำดับเอกสาร ก่อนนำเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

6. ผู้อำนวยการสำนักพิจารณาหนังสือเพ่ือ
มอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายดำเนินการ และลงนามใน
หนังสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เรื่องด่วนและเรื่องที่กำหนดระยะเวลา
แล้วเสร็จ ต้องติดตามความคืบหน้าของ
หนังสือ 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์     

7. ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบุ  
ข้อสั่งการของผู้อำนวยการในระบบ และแจกจ่าย 
หนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อำนวยการสั่งการ 

 2 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง เพ่ือให้ทัน
ตามกำหนดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

No 
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No Yes 

No Yes 

กิจกรรม 
 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งหนังสือให้
เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการ
ของผู้อำนวยการสำนักพร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่
ระบบ 

 2 นาที/เร่ือง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง และสแกน
เอกสาร เพ่ือให้ทันตามกำหนดเวลา 

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่ง
การของผู้อำนวยการสำนัก 

 1 ช่ัวโมง/เรื่อง (เวลา
เฉลี่ย ขึ้นอยู่กับ 
หนังสือ) เจา้หนา้ที่
กลุม่/ฝ่าย ภายใน
สำนกั/กอง 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 
ภายในสำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ก่อน
จัดส่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

10.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ดำเนินการ/ 
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้า 
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 2 นาที/เรื่อง  เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 
สำนัก/กอง  

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ก่อน
จัดส่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานท่ีดำเนินการ/ 
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เรื่อง  หัวหน้ากลุม่/ฝา่ยสำนัก/กอง 
พิจารณาการดำเนนิงาน/
หนังสือ ให้ถูกต้อง 

พิจารณาการดำเนินงาน/หนังสือให้
ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไป 
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อน 
เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม 
เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง  กลุ่ม/ฝ่ายภายใน
สำนัก/กอง  

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อน
จัดส่งฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอ 
ผู้อำนวยการลงนาม  

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กองพิจารณาลงนาม เพ่ือส่งให้หน่วยงาน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เรื่อง  ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืก่อนจัดส่ง
ผู้อำนวยการ พิจารณา เช่น คำถูกผิดระเบียบ 
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัดเรียงลำดับ
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Yes 

No ส่งคืน
เจ้าหน้าที่แก้ไข 

เอกสาร ก่อนนำเสนอ ผู้อำนวยการลงนาม 

กิจกรรม 
 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม
เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เรื่อง  ผู้อำนวยการ สำนัก/กอง มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจากกลุ่ม/
ฝ่าย ก่อนเสนอผู้บริหารลงนามส่งให้
หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

15. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้าระบบ 

 5 นาที/เรื่อง  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง  

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพ่ือให้ทัน
ตามกำหนดเวลา 

16. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี  
16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร  
16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
16.4 ไปรษณีย์ พร้อมทั้ง เก็บสำเนาหนังสือ 
(รูปแบบไฟล์ PDF) และส่งคืนหนังสือต้นเรื่อง 
พร้อมสำเนาคู่ฉบับ ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
โดยสำนัก/กอง ต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่
ระบบทุกขั้นตอน 

 10 นาที/เรื่อง  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง  

ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/ 
ภายนอกทันตามกำหนดเวลาและจัดส่ง
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมสำเนาคู่ฉบับคืน
ให้กลุ่ม/ฝ่ายเก็บเป็นหลักฐาน และ
สแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ  
ทีด่ำเนินการทุกขั้นตอน 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   1.นางสาวเอมอร ภูสมตา      เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     2.นายสุชาติ เอี่ยมลออ   พนักงานพิมพ์ ส4                               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     3.นางสาววลิาสินีย์ ครอบกระโทก เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล                          เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 2 กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจำแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
มี 3 รูปแบบ คือ เก็บระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อทำลาย 
จึงทำให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจำแนกได้ว่าเอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไม่สามารถจัดเก็บ
เอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสืบค้น
เอกสาร และนำไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ กำหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 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 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ 
และคำสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที่ 

2. สำรวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง การสำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การจัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 

4. การจัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือ 
ของหน่วยงาน 
- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
- กำหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

การกำหนดตารางกำหนดอายุ
การเก็บหนังสือของหน่วยงาน
เข้าใจง่าย ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

5. การนำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนด
อายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง - 

6. การดำเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ คัดแยกเอกสาร
ตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
6.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงลำดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเรื่อง 
ของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือและลงลายมือชื่อ 
      ย่อกำกับตราของอายุการเก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา
คำว่า “ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงิน 
ทำข้อตกลงกบั
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลาให้ประทับ
คำว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ในการตรวจสอบ 

กระทรวงการคลัง 
 

 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดับที่ของการจัดเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   1.นางสาวเอมอร ภูสมตา      เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     2.นายสุชาติ เอี่ยมลออ   พนักงานพิมพ์ ส4                               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     3.นางสาววลิาสินีย์ ครอบกระโทก เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล                          เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 3 ทำลายหนังสือราชการ 

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 

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน สำนัก/กอง เจ้าหน้าที่เข้าใจพระราชบัญญัติ/ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีความเชี่ยวชาญ 

2. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชี
หนังสือขอทำลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบ 
สารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น ภายใน 
60 วัน หลังวัน สิ้นปีปฏิทิน ควรทำอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 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. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี  1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการทำลายเอกสาร 

4. จัดทำหนังสืออนุมัติทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือ 
ที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
และรายงานผล 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพ่ือขอทำลายหนังสือประจำปี และส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 

 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ/ 
สำนัก/กอง 

- 

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณา 
ของสำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
และรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยสำนักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ 
ทั้งหมดหรือบางส่วน และให้หน่วยงาน 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวน 
ตามรายการที่ระบุไปในหนังสือ 
 

 1 เดือน สำนัก/กอง - 
No 

Yes 
ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

     7.2 สำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
     เห็นชอบให้ทำลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 
8. คณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลายหนังสือเอกสาร

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 1 เดือน คณะกรรมการ 
สำนัก/กอง 

- 

 

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

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   1.นางสาวเอมอร ภูสมตา      เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     2.นายสุชาติ เอี่ยมลออ   พนักงานพิมพ์ ส4                               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     3.นางสาววลิาสินีย์ ครอบกระโทก เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลมูล                      เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 4 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

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 
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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 - 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

 3 วันทำการ สำนัก/กอง - 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กอง
คลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

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
สารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศ 
หน้าเว็บไซต์ 
ของหน่วยงาน 
- คืนหลักประกัน 
การเสนอราคาล่าช้า
เกินกำหนด 

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 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

- 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 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผล
การจำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อำนาจอนุมัติสั่งการ 

 60 วัน กอง/สำนัก/ 
กองคลัง 

- การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจที่

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่
ได้รับมอบอำนาจ เมื่อรับทราบผลการจำหน่ายแล้ว 
ให้ทำหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือดำเนินการตัดจำหน่าย
พัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ 
New GFMIS Thai 

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

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 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   1.นายศิวะบุญ  อักษรพิบูลย์  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     2.นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน                เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     3.นางจินตนา สิงห์ทอง   พนักงานพัสดุ ส4                               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 5 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา เพื่อนำมาพัฒนาปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 
- เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงทำให้ไม่สามารถจัดทำข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตามรูปแบบและล่าช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

7 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: 
MBUD) ในผังกระบวนงาน 2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10  
และ 2.2) ผังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในขั้นตอนที่  
7 – 13 

8 

 
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 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร 
โครงการสำคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมาย 
ตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

3. กำหนดวิธีการ ระยะเวลา ดำเนินงานของสำนัก/กอง เสนอ
ผู้อำนวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำร่าง
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
กำหนด และแจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

การกำหนดวิธีการ ระยะเวลา 
ดำเนินงานของสำนัก/กอง
ควรสอดคล้องกับแนวทาง
ภาพรวมของ สป.กษ. 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กำหนดเป้าประสงค ์
ตัวชี้วัด ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจในภาพรวม 
ของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการ 
ควรพิจารณากำหนด 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติที่
ประชุม  

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตามการดำเนินงาน 
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดส่งคำขอ
งบประมาณผ่านระบบ 
MBUD ได้ทันตามระยะเวลา
ทีส่ำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษกำหนด 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD     
6.1 User Admin สำนัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อยของสำนัก/กอง ที่ผ่าน 
การพิจารณาลงในระบบ MBUD และกำหนดงานตาม
ภารกิจหลัก ภายใต้กิจกรรมย่อยให้หน่วยงานในสังกัด 
หรือมอบหมายให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พร้อมบันทึกแผน
บุคลากรภาครัฐลงในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

o ควรกำหนดงานตามภารกิจ
ให้กลุ่มที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง
เป็นผู้ดำเนินงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์
ค่างานและต้นทุน 
การดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกคำของบประมาณ 
(รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และ
วงเงินงบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้กิจกรรมย่อย
ในระบบ MBUD จำแนกตามงบรายจ่าย (งบดำเนินงาน 
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) ส่งให้ User Admin 
สำนัก/กอง  

 5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/
ฝ่าย 

 

o ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของกลุ่ม/ฝ่าย ตลอดจน
สอดคล้องกับรายการ
งบประมาณท่ีใช้ในการ
ดำเนินงาน 

7. User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย 
หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งคำ
ขอในระบบ MBUD ให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8. ผู้อำนวยการพิจารณาคำของบประมาณ (รายละเอียด 
การดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ)ในระบบ MBUD ในภาพรวมของสำนัก/กอง 
และ Sign-Off คำของบประมาณ สำนัก/กอง ส่งให้สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ  

 1 วัน ผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง 

- 

9. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณสำนักแผนงานและโครงการพิเศษพิจารณา
รายละเอียดคำของบประมาณ (รายละเอียดการ
ดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) ของสำนัก/กอง ในระบบ MBUD  
พร้อมประสานสำนัก/กองปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. Super Admin ตรวจสอบคำของบประมาณ 
ของทุกสำนัก/กอง ในระบบ MBUD 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

11. เสนอคำของบประมาณประจำปีของ สป.กษ. เข้าสู่
กระบวนการพิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณ 

 2 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

12. ประสานเจ้าหน้าที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพ่ือติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

13. จัดทำข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับคำของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้น
ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพ่ือ
ปรับปรุงคำของบประมาณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

Yes 
No 
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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 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/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 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน และควรติดตาม 
การดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้สามารถจัดส่งคำขอ
งบประมาณผ่านระบบ MBUD 
ทันตามระยะเวลาที่สำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษกำหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย แผนการปฏิบัติงานต้องมี 
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
และการปฏิบัติงานจริง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป้าหมายงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ และงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 

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 

 

 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย - พิจารณากำหนดรายการงาน/
เงินและเป้าหมายงาน/เงินให้
สอดคล้องกับการดำเนินงานจริง 
- ไม่ควรนำชื่อรายการงบประมาณ
มาใช้เป็นรายการงาน 

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 - 

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

 20 วัน สผง. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) 
ของสำนัก/กอง ที่มีการกำหนด 
และ/หรือ ตามโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณประจำปี 

 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ดำเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายเงิน และเป้าหมายการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 

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) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
     นางสาวกัลยภัสส์  ภักดีสุข  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเอมอร ภูสมตา   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุนที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนัก/กอง 
- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

8 

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

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ทำให้ข้อมูลในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  

- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ทำให้รายงานผลการดำเนินงานล่าช้า 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 

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

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ  
ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัตงิาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบการติดตามและประเมินผล 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

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

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของหน่วยงาน
และแบบฟอร์มการรายงาน 
รวมถึงระบบการรายงานให้
เข้าใจก่อนถึงระยะเวลาที่
จะต้องรายงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2)  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละไตรมาส 

3. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ 
MBUD เพ่ือให้ทุกสำนัก/กองสามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/ 

 

4. การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน 
(ระบบ MBUD) 

    

4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูล
ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้ 
User Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือนให้เป็นไปตาม
ตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน
ของสำนัก/กอง 

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

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือนให้ถูกต้อง  
และกำกับ ติดตามให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4.3 ผู้อำนวยการพิจารณาข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด
และแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ในระบบ MBUD ในภาพรวม
ของสำนัก/กอง และ Sign-Off ผลการดำเนินงานสำนัก/กอง
ประจำเดือน ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

กำกับ ติดตามผลการ
ดำเนินงานประจำเดือนให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดและแผน 
การปฏิบัติงานของสำนัก/กอง 

5. การรายงานผลการดำเนินงานงานสำคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) 
ผ่านระบบ Google Form 

    

Yes 
No 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำรายงาน
ตามแบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานสำคัญของ สป.กษ. เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำรายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นสำคัญ 
ของการรายงาน 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูล
ผลการดำเนินงานงานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. 
(Tier 1) ทาง shorturl.at/ipUV9 เป็นรายเดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
ให้ถูกต้องและให้ดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการบันทึกข้อมูล
ผลการดำเนินงานงานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด 
กษ. (Tier 2) ทาง shorturl.at/QR019 เป็นรายไตรมาส 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ดำเนินการให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

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

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผล 
การดำเนินงานรายเดือน ต้องมี
ความเป็นไปได้และสอดคล้อง
กับแผนการปฏิบัติงานรายเดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสม
ของเหตุผลกรณีท่ีผลการ
ดำเนินงานไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

 

Yes 
No 

No 

Yes 

No 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 7 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 

8. การจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ.     

8.1 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งสำนัก/กองจัดทำ
ข้อมูลงาน/โครงการสำคัญ เพ่ือประกอบการจัดทำรายงาน
ประจำปี ของ สป.กษ. 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

กำหนดประเด็นสาระสำคัญ
ของงาน/โครงการสำคัญของ
แต่ละสำนัก/กอง 

8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำข้อมูล
ตามประเด็นที่กำหนด 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 

ติดตามการจัดส่งข้อมูล 
ของหน่วยงานเพ่ือให้จัดทำ 
(ร่าง) รายงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

Yes 

No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
     นางสาวกัลยภัสส์  ภักดีสุข  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเอมอร  ภูสมตา   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 7 การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 (ข้อ 9) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์กำหนดเกี่ยวกับการลา 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

5 

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

3.2.5 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ  
และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 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 บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 
1.1 ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
- ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ/หัวหน้าสำนักงาน/รักษาการ
ผู้อำนวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติการลา ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัด (ลาป่วยไม่เกิน 120 วันทำการ  
หากเกินให้เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่านกองการเจ้าหนา้ที่ 
แบบกระดาษ) 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ให้ยื่นลาผา่นระบบ DPIS 6  
1.2 การลาประเภทอื่น 
ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการลา ตามแบบ 
ที่ระเบียบ/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 
ระบบจะบันทึกประวัติการลาเมื่อได้รับการอนุญาตให้ทันที 
 

 10 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน 
ไม่บันทึกประวัติการลาในระบบ 
DPIS 6 กรณียื่นลาแบบ
กระดาษ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดได้อย่างถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุนที่ 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมิน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินในระดับกรม 
สำนัก/กอง และระดับบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

4 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุง
ระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 

8 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้อง  
ตามกรอบระยะเวลา 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 

 
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 บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 3 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรแต่ละ
ประเภท 

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 คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

4. จัดทำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

การกำหนดตัวชี้วัด  
และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลต้องสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตามมอบหมาย
งานของบุคคล 

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

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่
ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล
การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมิน  
ในระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
สำนัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผล 
การประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

 

 

 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสนัทะนา แทนจำปา   นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128    
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นายศิวะบุญ อักษรพิบูลย์  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     2.นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 9 สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ/

สัมมนา 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/นโยบาย/แผนงานโครงการ รัฐบาล รมว. รมช./
ภารกิจสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเพ่ิมเติม 
- คำสั่ง เรื่องมอบอำนาจให้รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่มภารกิจ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “กำหนดว่าการจัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหว่าง
ประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติสำหรับการประชุมที่เป็น
งานประจำ แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่อง
นโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวันที่ ๓๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๖ 
 

1 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

3 

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) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

2.  กำหนดรูปแบบ/วิธีการดำเนินโครงการในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

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

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ผลผลิต ผลลัพธ์ที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะได้รับ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

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

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

กำหนดรายละเอียดโครงการ
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน และ
เหมาะสมตามเป้าหมายของ
โครงการ และกลุ่มเป้าหมาย
ที่กำหนด 

6.  จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ งบประมาณ และ
กำหนดการ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

การจัดทำรายละเอียด
งบประมาณ  
และกำหนดการที่ถูกต้อง 
และชัดเจน 

7.  เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ผ่านกองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ เพ่ือขอ
อนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8.  สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนุมัติโครงการและ
ตรวจสอบโครงการถึงประเด็นความเหมาะสม 
ความถูกต้องของโครงการที่เสนอขอจัดประชุมตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

 1 วัน กลุ่มวิชาการ 
และหลักสูตร สถาบัน

เกษตราธิการ 

โครงการที่เสนอขออนุมัติจัด
ประชุมต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

9.  นำเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณาจาก
สถาบันเกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณา 
ความถูกต้องของกำหนดการและงบประมาณที่
หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลัง 
กองคลัง 

ความถูกต้องของกำหนดการ
และงบประมาณที่ขอใช้ 
ในการจัดประชุม 
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

Yes 

 

 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

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

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

14.  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  2 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

จัดทำเรื่องอนุมัติเดินทางไป
ราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

Yes 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15.  ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

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

 จำนวนวันที่จัด
ประชุม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

17.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจัดทำรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และทำเรื่อง
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมให้รอบคอบ 
และถูกต้อง 

18.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเรื่องหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการส่งกองคลัง  

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ และฝ่าย
การเงิน กองคลัง 

- 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 17 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

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

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

20.  จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมิน
โครงการเสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ประมวลปัญหา อุปสรรคในการทำงาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วัน 
หลังจัดเสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.นางสาวสันทะนา แทนจำปา   นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
    2.นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน                เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182           
    3.นางสาวเอมอร ภูสมตา    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน           เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182     
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นายศิวะบุญ อักษรมงคล  เจ้าพนักงงานธุรการชำนาญงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     2.นางจินตนา สิงห์ทอง   พนักงานพัสดุ ส4                               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 10 การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

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 ส่งผลกระทบต่อการจัดทำคำรับรอง 
และการลงนามคำรับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความสำเร็จ
ของดำเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

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)  

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที ่4 - 17) (ข้ันตอนที่ 18 - 26) (ข้ันตอนที่ 27) 

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 

- 

2.  สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุมชี้แจง 
กรอบการกำหนดตัวชี้วัดที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว 
ให้สำนัก/กอง ทราบเพ่ือให้สำนัก/กอง จัดทำ (ร่าง) 
รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ไม่สามารถกำหนดเวลาที่จะ
ประชุมได้ชัดเจน เนื่องจาก 
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ 
ยังไม่แล้วเสรจ็ 2) อยู่ระหว่าง
แต่งตั้งผู้บริหาร 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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 ไม่ปรับตัวชี้วัด
ตามความเห็นของสำนัก
พัฒนาระบบบริหาร 

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

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

8.  สำนัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมของตัวชี้วัด น้ำหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน
ตัวชี้วัดของแต่ละสำนัก/กอง  

 1 วัน สำนัก/กอง
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็น
ผู้อำนวยการหรือมอบผู้ที่
สามารถตัดสินใจได้  

Yes 

No ไปข้อ 4 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 3 วัน สำนัก/กอง - 

10.  สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
และแจ้งให้สำนัก/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  
ที่ผู้อำนวยการสำนัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้
ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กองลงนาม 

 3 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

15.  สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งคำรับรองฯ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) ให้ผู้บริหารที่กำกับดูแลและผู้อำนวยการ
สำนัก/กองทราบ เพ่ือใช้ในการกำกับและเร่งรัด 
การดำเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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 จัดส่งหลักฐาน
ไม่สอดคล้องกับการวัดผล
ตัวชี้วัด 

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 - 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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. 

- 

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

 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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 : 1.นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 128 
    2.นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182   
    

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นายศิวะบุญ อักษรมงคล เจ้าพนักงงานธุรการชำนาญงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
     2.นางสาวเสาวลักษณ์ พรหมณี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน                เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุนที่ 11  เงินทดรองราชการ            
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของสำนักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 6 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - จัดทำเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและดำเนินการได้ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความสำเร็จในการใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจำนวน
เงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (OPSMOAC’s Budget Platform : MBUD 

4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธปีฏิบัติงานและการมอบอำนาจที่เก่ียวข้อง 
    พร้อมทั้งกำหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝา่ย 
 

 10 นาท ี กลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดทำบนัทกึเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
    ราชการ (ตัดยอดงบประมาณสำนักในระบบ MBUD) 

 1 วัน ผู้อำนวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ส่งเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ติดตามเร่ืองยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 
เงินทดรองราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 

 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป เจ้าหน้าทีป่ระมาณการยืม
เงินทดรองราชการให้

สอดคล้องกับที่จะต้องใช้
จ่ายจริง 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำบนัทึกหักล้างเงนิยืมทด 
รองราชการตามผลการใช้จา่ยจริง/บริหารเงินทดรองราชการ
ให้เหลือน้อยว่า 30% ของเงินที่ยืม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการเพื่อส่งกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณสำนัก 
ในระบบ MBUD) 

 3 วัน ผู้อำนวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหาอปุสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจำเดือน 30 วนั 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันที่รบัเงิน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   1.นายศวิะบุญ  อักษรพิบูลย์   เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 182 
      2.นางจินตนา  สิงห์ทอง   พนักงานพัสดุ ส4                               เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182 
 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1.นางสาวสันทะนา แทนจำปา นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ     เบอร์ติดต่อ : 02-281-31355 ต่อ 128 
      2.นางสาวเอมอร ภูสมตา เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 182 
    

 
 

No 

Yes 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุนที่ 12 การเบิกจ่ายวัสดุ              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของสำนักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่กำหนด 4 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละการดำเนินงานเบิกจ่ายวัสดุได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบและลงรายการใน
บัญชีพัสดุให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการเบกิวัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมตัิจ่ายพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

- 

5. บันทึกรายการจา่ยพัสดุในบญัชีพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

เจ้าหน้ าที่ บันทึกการจ่าย
พัสดุในบัญชีพัสดุทุกครั้งที่มี
การจ่ายพัสดุ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 
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กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบกิ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

จำนวนพัสดุคงเหลือตรงตาม
บัญชีพสัด ุ

8. รายงานพสัดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวธิีตกลงราคา,  
    สอบราคา) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสด ุ

- 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละการดำเนินงานเบิกจ่ายวัสดุได้ถูกต้องตรงตามระเบียบ                                                                                                                    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :      นางสาวเสาวลักษณ์  พรหมณ ีเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 182 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :    นางสาวสันทะนา แทนจำปา นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 128  
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุนที่ 13  การบริหารยานพาหนะ      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของสำนักตรวจราชการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 และ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - - 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
- ระดับความสำเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายสำเร็จตาม
กำหนดเวลา 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

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

  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนตแ์ละส่งให้ฝ่ายพัสดุ 
 

 5 นาท ี กลุ่ม/ฝ่าย - 

2. ตรวจสอบตารางเวลาพนักงานขับรถ 
 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. เสนอขออนุญาตการใช้รถยนต์ 
 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป ระบุข้อมูลการขอใช้รถยนต์ให้
ชัดเจน 

4. เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติการใช้รถยนต์ 
     

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป ผู้อำนวยการลงนามในใบขอใช้
รถยนต์ทุกครั้ง 

5. พนักงานขับรถ รับกุญแจ 
 

 5 นาท ี พนักงานขับรถ มอบหมายเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบ
ที่ชัดเจน 

6. บันทึกเลขไมล์ และเวลาไป ในสมุดก่อนออกเดินทาง 
 

 5 นาท ี พนักงานขับรถ พนักงานขับรถลงรายการบันทึก
การใช้รถให้ครบถ้วน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

 
Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ปฏิบัติภารกิจตามที่แผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา 
    พนักงานขับรถ 

 เวลาตามภารกิจ พนักงานขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมล์ และเวลากลบั ในสมุดหลังการเดินทาง  2 นาท ี พนักงานขับรถ พนักงานขับรถลงรายการ
บันทึกการใช้รถให้ครบถ้วน 

9. ทำความสะอาดรถยนต์/ตรวจสอบรถยนต์หลังการใชง้าน 
    แจ้งสภาพรถยนต ์

 30 นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

10. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน  15  นาท ี พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบที่ชดัเจน 

11. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการทำงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 30  นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายสำเร็จตามกำหนดเวลา 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :   1.นางสาววิลาสินีย์  ครอบกระโทก  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล    เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 182 
      2.นายสชุาติ  เอ่ียมลออ   พนักงานพิมพ์ ส4                       เบอร์ติดต่อ :  0 2281 3135 ต่อ 182  
   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :     1.นางสาวสันทะนา แทนจำปา นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 128 
         2.นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 182 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  :  กระบวนงานสนับสนุนที่ 14 การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของสำนักตรวจราชการ 6 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

-ระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

-พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(OPSMOAC’s Budget Platform : MBUD ขัดข้องไม่สามารถใช้งานได้มีความล่าช้า 7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
- การจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
และดำเนินการแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความสำเร็จในการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามมาตรการ
เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
ระบบบริหารจัดการงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (OPSMOAC’s Budget Platform : MBUD 

3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ เช่น งบ
บุคลากร งบดำเนนิงาน งบรายจ่ายอื่น 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดทำแบบฟอร์มตัวอย่างเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอ
อนุมัติเดินทาง บันทึกการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท (เงินสด/เงิน
ยืม/หักล้างเงินยืม ฯลฯ) 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงิน/เอกสาร
การยืมเงินทดรองราชการ/การหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 
 

 20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. ดำเนินการตัดวงเงนิค่าใชจ้่ายตามงบประมาณ และหมวด
ค่าใช้จ่ายของเอกสารขอเบิกจ่ายเงิน/หักล้างเงนิยืมทดรอง
ราชการ ในระบบ MBUD 
 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เอกสารเบิกจ่ายพร้อมปริ้นเอกสารควบคุมการจ่ายเงินจาก
ระบบ MBUD เพื่อหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและอนุมัติการเบิกจ่าย
ในระบบ MBUD เพื่อผู้อำนวยการสำนักพิจารณาตรวจสอบ
ขั้นตอนต่อไป 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

6. เสนอผู้อำนวยการสำนักพิจารณาลงนามเอกสารควบคุมการ
จ่ายเงินจากระบบ MBUD และอนุมัติในระบบ MBUD 

 1  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

8. เจ้าหน้าที่ออกเลขส่งกองคลังดำเนินการ  10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กองคลัง 

- 

หมายเหตุ * ระบจุุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี                                                                                                                    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :      นางสาวสันทะนา แทนจำปา  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 128 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวเอมอร ภูสมตา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ : 02-281-3135 ต่อ 182  

 

 
 

 
 

Yes 
No ไปข้อ 4 

 

No ไปข้อ 5 

 

Yes 



124 
 

ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
สำนัก/กอง      สำนักตรวจราชการ       . 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1. กระบวนงานจัดทำ
แผนการตรวจราชการ
ประจำปี 

    - ปรับชื่อกระบวนงาน เปน็ กระบวนงานจัดทำแผนการตรวจราชการ
ของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประจำปี 
- ผู้มีสว่นได้สว่นเสยี เป็น ที่ปรกึษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
- กฎหมาย/ระเบียบ เพ่ิมเติม จำนวน 2 ข้อ คือ 3. ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน  
พ.ศ. 2562 และ 4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
- ตัวชี้วัดกระบวนงาน เป็น ความสำเร็จในการจัดทำแผนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ประจำปี 
- วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า เพ่ิมเติม นโยบายรัฐบาล/นโยบายของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/การจัดสรรงบประมาณ 
- ปรับปรุงขั้นตอนการดำเนินงาน ที่ 2 - 5 (รายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่ 1) 
- มาตรฐานคุณภาพงาน (รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ 1) 

กลุ่มงาน
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

2. กระบวนงานจัดทำ 
แนวทางการตรวจราชการ
ตามแผนการตรวจราชการ
ประจำปี 

    - ผู้มีสว่นได้สว่นเสยี เป็น ที่ปรกึษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
- กฎหมาย/ระเบียบ เพ่ิมเติม จำนวน 1 ข้อ คือ 3. ระเบียบ  
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
พ.ศ. 2562 

กลุ่มงาน
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

แบบฟอร์มที่ 2 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

- ตัวชี้วัดกระบวนงาน เป็น ความสำเร็จในการจัดทำแนวทาง 
การตรวจราชการตามแผนการตรวจราชการประจำปี  
- ปรับปรุงขั้นตอนการดำเนินงาน ที่ 1 - 6 (รายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่ 1)  
- มาตรฐานคุณภาพงาน (รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ 1) 

3. กระบวนงานสนับสนุนงาน
ผู้ตรวจราชการ 

    - ปรับชื่อกระบวนงาน เป็น กระบวนงานสนับสนุนการติดตาม
เร่งรัดแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ร้องเรียนจากการตรวจราชการ 
- ผู้มีสว่นได้สว่นเสยี เป็น ผู้บรหิาร/ผู้ตรวจราชการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- ตัวชี้วดกระบวนงาน เป็น ความสำเร็จในการสนับสนุนการ
ติดตามเร่งรัดแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน และรับเรื่องราว 
ร้องทุกข์ ร้องเรียนจากการตรวจราชการ 
- มาตรฐานคุณภาพงาน (รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ 1) 

กลุ่มงาน
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 

4. วิเคราะห์ ประมวลผลการ
ตรวจราชการ และเสนอ
ภาพรวมผลการตรวจ
ราชการต่อผู้บริหาร 

    - ปรับชื่อกระบวนงาน เป็น กระบวนงานสนับสนุนงานผู้ตรวจราชการ 
- กฎหมาย/ระเบียบ เพ่ิมเติม จำนวน 3 ข้อ คือ 2. คำสั่งกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2568 3. แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 (เล่ม) 
และ 4. แผนปฏิบัติงานประจำปี สำนักตรวจราชการ 

กลุ่มงาน
สนับสนุนการ
ตรวจราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

- ปรับปรุงขั้นตอนการดำเนินงาน ที่ 3 - 6 (รายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่ 1)  
- มาตรฐานคุณภาพงาน (รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ 1) 

5. การจัดทำฐานข้อมูลที่
เกี่ยวกับการตรวจราชการ 

    1. ปรับปรุงรายละเอียด : ผลงาน (Out put) เปลี่ยนข้อความเป็น 
ฐานข้อมูลที่ได้รับ 
การปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน และสามารถนำไปใช้ในการสนับสนุน
การตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ 
2. ทบทวนรายละเอียด : จัดลำดับความสำคัญในส่วนของประเด็น
ข้อกำหนดที่สำคัญใหม่ เช่น ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ปรับลำดับ
ความสำคัญจากเดิมลำดับที่ 4 เปลี่ยนเป็น ลำดับที่ 2 ,ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ปรับลำดับความสำคัญจากเดิมลำดับที่ 5 
เปลี่ยนเป็นลำดับที่ 4 เป็นต้น 
3. ปรับปรุงรายละเอียด : ในขั้นตอนการทำงานข้อ 3 การ
รวบรวม และตรวจสอบข้อมูล ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ  
3.1 ข้อมูลที่กรมและส่วนภูมิภาคในสังกัด กษ. เป็นผู้บันทึก
ข้อมูล และ 3.2 ข้อมูลที่สำนักตรวจราชการเป็นผู้บันทึกข้อมูล  
รวมถึง เพ่ิมจุดควบคุม/ความเสี่ยง : โดยจัดเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. เพ่ิมจุดควบคุม/ความเสี่ยง : ในขั้นตอนการทำงานที่ 6 โดยมี
การตั้งกลุ่ม line เจ้าหน้าที่กรมที่เก่ียวข้องกับการแก้ไข
ฐานข้อมูล ผช.ผต. เพื่อใช้เป็นช่องทาง 

กลุ่มประสาน
ราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

ในการสื่อสารปรับปรุงฐานข้อมูลให้มี 
ความเป็นปัจจุบัน 

6. การประสาน รวบรวม 
วิเคราะห์ และสรุปข้อมูล
ปัญหา/ข้อเสนอแนะของที่
ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาค
ประชาชนที่เกี่ยวข้องกับ
การตรวจราชการ 

    1. ปรับปรุงรายละเอียด : ผลงาน (Out put) เปลี่ยนเป็น 
รายงานภาพรวมการปฏิบัติหน้าที่ของที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการ 
ภาคประชาชนที่ร่วมตรวจราชการกับผู้ตรวจราชการฯ 
2. ปรับปรุงรายละเอียด : ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญในส่วนของ
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
3. ปรับปรุงรายละเอียด : ในขั้นตอน 
การทำงานที่ 3 เพ่ิมการเสนอแบบฟอร์ม 
ให้ผู้บริหารเห็นชอบก่อนนำไปใช้จริง 
4. เพ่ิมขั้นตอน : เพ่ิมขั้นตอนการทำงานที่ 4 ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบแบบรายงานที่เกี่ยวข้องกับ ทปษ. ภาคประชาชน  
และขั้นตอนการทำงานที่ 5 จัดทำแบบสอบถามที่เกี่ยวข้องกับ ทปษ. 
ภาคประชาชนบนระบบ Google Form  จำนวน 3 แบบสอบถาม  
รวมเปน็ระยะเวลา 10 วัน  
5. ลดระยะเวลาการทำงาน : ในขั้นตอนการทำงานที่ 6 จากเดิม 
15 วัน คงเหลือ 5 วัน และขั้นตอนการทำงานที่ 7 จากเดิม 20 
วัน คงเหลือ 18 วัน 
6. ปรับปรุงรายละเอียด : ในขั้นตอน 
การทำงานที่ 9 เปลี่ยนเป็น สรุปภาพรวมข้อเสนอแนะในการ

กลุ่มประสาน
ราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

แก้ไขปัญหา/อุปสรรคที่พบในพ้ืนทีท่ี่เกี่ยวข้องกับนโยบาย  
9 นโยบายฯ ตามแผนการตรวจราชการของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เสนอผู้ตรวจราชการฯ เพื่อรับทราบ 
7. เพ่ิมจุดควบคุม/ความเสี่ยง : ในขั้นตอนการทำงานที่ 5 โดย
จัดให้มีนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบและทดลองใช้งาน
แบบสอบถามก่อนไปใช้งานจริง 

7. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับการ
ตรวจราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. ปรับปรุงรายละเอียด : ผู้รับบริการ เพ่ิมข้อมูลผู้รับบริการ 
ได้แก่ ประชาชนทั่วไปที่สนใจ  
2. ทบทวนรายละเอียด : จัดลำดับความสำคัญในส่วนของประเด็น
ข้อกำหนดที่สำคัญใหม่ เช่น ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ปรับลำดับ
ความสำคัญจากเดิมลำดับที่ 4 เปลี่ยนเป็น ลำดับที่ 5 ,ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ปรับลำดับความสำคัญจากเดิมลำดับที่ 3 
เปลี่ยนเป็นลำดับที่ 1 เป็นต้น 
3. ปรับปรุงรายละเอียด : ในขั้นตอนการทำงานที่ 3 เปลี่ยนแปลง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จากเดิมกลุ่มประสานราชการ เป็น  
กลุ่มสนับสนุนการตรวจราชการ และสำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
4. ปรับปรุงรายละเอียด : ในขั้นตอนการทำงานที่ 3 ตัด
รายละเอียดการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ออก  

กลุ่มประสาน
ราชการ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

8. งานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

9. กระบวนงานเก็บรักษา
หนังสือราชการในรูปแบบ
เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. ทำลายหนังสือราชการ     ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. การจัดซื้อจัดจ้างและ   
การบริหารพัสดุ 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

12. การจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

13. รายงานผลการปฏิบัติงาน     ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

14. การจัดทำบัญชีงบเดือน
วันลา 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

15. การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

16. สนับสนุนการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

17. การจัดทำคำรับรองและ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

    ปรับปรุงกระบวนงานให้เป็นไปตามมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของสป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

18. เงินทดรองราชการ     ระบบบริหารจัดการงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (OPSMOAC’s Budget Paltform : MBUD 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

19. การควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 

    ปรับลดระยะเวลาการดำเนินการข้ันตอนที่ 3 จาก 30 นาที 
เป็น 20 นาที 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

หมายเหตุ :  

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

กระบวนงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการนำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
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-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านทำเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 

 

 


