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ค ำน ำ 
  
 การจัดการกระบวนงาน คือ การระดมทรัพยากรในการด าเนินงานอันได้แก่ บุคลากร วัสดุ แรงงานและเครื่องจักร เพ่ือให้องค์การสามารถบริหารงานได้อย่างเป็นระบบ
และการท างานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด รวมทั้ง สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการหลักและบรรลุเป้าหมายขององค์การ 

 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการบริหารจัดการกระบวนงาน จึงได้มีการวิเคราะห์
ออกแบบกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน จากภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ และความต้องการความคาดหวังของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียหลักของส่วนราชการ รวมทั้ง เงื่อนไข/ข้อก าหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔  
และได้มีการทบทวนปรับปรุงกระบวนงานมาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้กระบวนงานของส านักแผนงานและโครงการพิเศษเป็นปัจจุบัน และสอดรับกับบริบทขององค์กรที่เปลี่ยนแปลงไป 
โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและกระบวนงาน
สนับสนุน ที่มุ่งเน้นการปรับปรุงกระบวนงานให้สอดรับกับเป้าหมายขององค์กร ส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถส่งมอบผลผลิต และการบริการให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผลักดันให้หน่วยงานบรรลุตามพันธกิจที่ก าหนด ให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การปร ะเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐ 
ในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA) ในหมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ที่ส่งเสริมให้ส่วนราชการมีการจัดท ากระบวนงานหลักและสนับสนุนระดับส านัก/กอง  
ที่มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบและน าไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐสามารถพัฒนาองค์การไปสู่ “ระบบราชการ 
4.0 และให้องค์การสามารถส่งมอบผลผลิตและบริการให้กับผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดท ากระบวนงานของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงานการท างานของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  
ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการติดต่อขอรับบริการของผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย น าไปสู่การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าประสงค์
ของภารกิจ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อไป 
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กำรวิเครำะห์และก ำหนดกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 

ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
 

1. กระบวนงำนหลัก 

อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแนวนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการ 
ของส านักงานปลัดกระทรวง รวมทั้งบูรณา
การแผนงานโครงการตามนโยบาย 

1. ทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ปี และรายปี 
ของ สป.กษ. 
 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. แผนปฏิบัติราชการระยะ   
5 ปี และรายปี ของ สป.กษ. 
2. แผนการปฏิบัติงานประจ าปี
ของ สป.กษ. 
3. (ร่าง) ข้อเสนอโครงการของ
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

กลุ่มแผนงาน 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของ สป.กษ. 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. แผนปฏิบัติราชการระยะ   
5 ปี และรายปี ของ สป.กษ. 
2. แผนการปฏิบัติงานประจ าปี
ของ สป.กษ. 
3. (ร่าง) ข้อเสนอโครงการของ
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

3. การจัดท าข้อเสนอโครงการ
ของ สป.กษ. 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1. แผนปฏิบัติราชการระยะ   
5 ปี และรายปี ของ สป.กษ. 
2. แผนการปฏิบัติงานประจ าปี
ของ สป.กษ. 
3. (ร่าง) ข้อเสนอโครงการของ
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

แบบฟอร์มที่ 1 



2 
 

อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

2. ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าป ี

4. จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ. 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
 
 

ค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.กษ. 
 

กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 

3. วิเคราะห์และจัดท าแผนจัดสรร
งบประมาณประจ าปีของ สป.กษ. 

5. จัดท าแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของ สป.กษ. 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

จัดท าแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
สป.กษ. พร้อมทั้งแจ้งเวียน
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. เพ่ือ
ทราบและใช้ประโยชน์ 

4. วิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ จัดท า
แนวทางการปฏิบัติงาน จัดสรรงบประมาณ 
และติดตามการด าเนินงานของส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด รวมทั้งประสาน
การจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัดและการจัดท างบประมาณด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

6. ติดตามและประเมินผล 1. ผู้บริหาร สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

1. กรอบการติดตามและ
ประเมินผล 
2. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประจ าปี 
3. รายงานประจ าปี 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

5. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนปฏิบัติ
งานโครงการพิเศษรวมทั้งประสานติดตาม
การปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงในโครงการดังกล่าว 
 

7. โครงการ ต าบลมั่นคง มั่งคั่ง 
ยั่งยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ภายใต้แผนงานบูรณาการ
ขับเคลื่อนการแก้ไขปัญหา  
ในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(จ านวน 6 หน่วยงาน) 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ 
4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
3. เกษตรกร 

1. ค าของบประมาณโครงการ
ด้านการเกษตรพื้นที่จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ (ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์) 
2. กรอบ/แนวทาง 
การขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

กลุ่มโครงการพิเศษ 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

การแก้ไขปัญหาและการพัฒนา
จังหวัดชายแดนภาคใต้ (ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 
3. แนวทางการขับเคลื่อนสินค้า
เกษตรส าคัญในพ้ืนที่จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 
4. รายงานผลการด าเนินงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์) 

6. ด าเนินการเกี่ยวกับงานป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ การช่วยเหลือ
เกษตรกรผู้ประสบภัยธรรมชาติ และการ
ฝึกซ้อมการบริหารจัดการด้านสาธารณภัย 
ภัยที่เกิดจากการสู้รบ และภัยวิกฤตความ
มั่นคง ภายใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติและ
แผนบริหารวิกฤตการณ์ 

8. กระบวนงานจัดท าแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ด้านการเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหา 
ภัยพิบัติด้านการเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (กรม/
หน่วยงานเทียบเท่ากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
3. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหา 
ภัยพิบัติด้านการเกษตรจังหวัด  
4. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (76 จังหวัด) 

1. แผนป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยด้านการเกษตร 
2. ผลการด าเนินงานตามแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ด้านการเกษตร 
 

กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ภัยธรรมชาต ิ
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

 
 
 

5. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 
6. ผู้ว่าราชการจังหวัด  
(76 จังหวัด) 

9. กระบวนงานจัดท ารายงาน
สถานการณ์ภัยพิบัติด้าน
การเกษตร และการแจ้งเตือน 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรม 
ในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
(76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  
5. ผู้ว่าราชการจังหวัด  
(76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่วไป/
สื่อมวลชน 
7. ธนาคารแห่งประเทศไทย/ 
ธนาคารพาณิชย์ 
8. บริษัทเอกชน 

1. รายงานสถานการณ์ภัยพิบัติ
ด้านการเกษตร 
2 แจ้งเตือนภัยการเกษตร/
ศัตรูพืชระบาด/ประกาศกรม
อุตุนิยมวิทยา 
3. คาดหมายลักษณะอากาศ  
7 วันข้างหน้า 
4. รายงานศัตรูพืชระบาด 

 

10. กระบวนงานอ านวยการ
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงิน 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมการเกษตร 
3. กรมประมง 

1. เกษตรกรได้รับการช่วยเหลือ
ตามตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยเงินทดรองราชาการเพ่ือ
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

ทดรองราชาการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  
พ.ศ. 2562 

4. กรมปศุสัตว์ 
5. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. รายงานสรุปผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติด้าน
การเกษตร รายเดือน/ประจ าปี 

11. กระบวนงานอ านวยการฝึก
และร่วมการฝึกระดมสรรพก าลัง
เพ่ือการทหาร (MOBEX) ภายใต้
แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติและ
แผนบริหารวิกฤตการณ์  
พ.ศ. 2566 - 2570 

1. ส านักงานสภาความมั่นคง
แห่งชาติ 
2. กระทรวงกลาโหม 
3. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (76 จังหวัด) 

1. อ านวยการฝึกและร่วมการฝกึ
ระดมสรรพก าลังเพ่ือการทหาร 
(MOBEX) ภายใต้แผนเตรียมพร้อม
แห่งชาติและแผนบริหาร
วิกฤตการณ์ พ.ศ. 2566 – 2570 
เป็นไปตามแผนเตรียมความพร้อม
ด้านอาหาร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. ฐานข้อมูลทรัพยากรด้าน
อาหาร 

 

7. วิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ จัดท า
แนวทางการปฏิบัติงาน จัดสรรงบประมาณ 
และติดตามการด าเนินงานของส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด รวมทั้งประสาน
การจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด และการจัดท างบประมาณด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

12. กระบวนงานสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 
 

1 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท า
แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
2 แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
3 สรุปแผนงาน/โครงการภายใต้
ประเด็นการพัฒนาตาม
แผนพัฒนาการเกษตร 

กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

13. กระบวนงานการสนับสนุน
การจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
2. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. แผนปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 
2. รายงานความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 

14. กระบวนงานอ านวยการ
ข้อมูลและเสนอความเห็นความ
ต้องการของจังหวัดเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณา 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 

เรื่องที่เสนอข้อมูลให้ผู้บริหาร
ทราบ/พิจารณา 

15. กระบวนงานการประมวล 
วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลแผนงาน/
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของจังหวัดและ
กลุ่มจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

สรุปแผนงาน/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

16. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 1. ผู้บรหิารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายต่าง ๆ ของ
ส านักงานแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
3. ส านัก/กอง/ศูนย/์สถาบนั 
ภายในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

ข้อมูลสารสนเทศส าหรับเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

17. การติดตามการจัดท าข้อมูล
ของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

1. ผู้อ านวยการส านักแผนงาน
และโครงการพิเศษ 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน
จัดท าข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด โดยส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

18. การจัดท าข้อมูลประกอบการ
ลงพ้ืนที่ตรวจราชการของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์                      
และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งการประชุมคณะรัฐมนตรี
อย่างเป็นทางการนอกสถานที่ 
(ครม.สัญจร)                                 

1. รัฐมนตรีวา่การกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รัฐมนตรีชว่ยว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
คณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
2. ผู้บรหิารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
3. ส านักงานรัฐมนตรีกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

ข้อมูลสนับสนุนการลงพ้ืนที่
ตรวจราชการของฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และ
คณะท างานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
การประชุมของคณะรัฐมนตรี
นอกสถานที่อย่างเป็นทางการ 
(ครม.สัญจร) มีข้อมูลครบถ้วน 
และพร้อมใช้งาน 

 
ค ำอธิบำยตำรำง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
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2. กระบวนงำนสนับสนุน 

กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

1. กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
2. หน่วยงาน/บุคลากร ทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ 

การจัดการและการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
ได้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณฯ และให้บริการกับ
ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบ
เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

1. กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
2. หน่วยงาน/บุคลากร ทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ 

การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

3. กระบวนงานท าลายหนังสือราชการ 
 
 

กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

4. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ 
 

1. กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
2. ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส  
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

 

5. กระบวนงานการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. ผอ.ส านัก 
2. กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง  
3. หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
4. เจ้าหน้าที่ของส านักผู้รับผิดชอบระบบ 
MBUD ระดับกลุ่ม/ฝ่าย (Admin กลุ่ม/ฝ่าย)   

การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ได้แล้วเสร็จภายในเวลา 
ที่ก าหนด 
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กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

6. กระบวนงานรายงานผลการปฏิบัติงาน 1. ผอ.ส านัก/กอง 
2. กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง 
3. หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
4. เจ้าหน้าที่ของส านักผู้รับผิดชอบระบบ 
MBUD ระดับกลุ่ม/ฝ่าย (Admin กลุ่ม/ฝ่าย) 

สามารถรายงานผลการด าเนินงานได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

7. กระบวนงานการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา ข้าราชการ พนักงานราชการ ในสังกัดส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

ด าเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทาง
ปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 

 

8. กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ข้าราชการ พนักงานราชการ ในสังกัดส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้
อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

 

9. กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

หน่วยงานในสังกัด และนอกสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

10. กระบวนงานการจัดท าค ารับรองและรายงานผล
การปฏิบัติราชการ 

1. ผู้อ านวยการส านักฯ 
2. บุคลากรส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

การจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดและมี
ประสิทธิภาพ 

 

11. กระบวนงานเงินทดรองราชการ บุคลากรส านักแผนงานและโครงการพิเศษ การบริหารจัดการเงินทดรองราชการได้ถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทด
รองราชการฯ และส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 
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ค ำอธิบำยตำรำง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 

ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  ทบทวน/จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปี ของ สป.กษ.                                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.       1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง 

8 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4 ธ.ค. 2560 เกี่ยวกับแนวทางการเสนอแผนเข้าสู่การ
พิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

7 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีความเข้าใจวัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ค่อนข้างน้อย บางเป้าหมาย/ตวัชี้วัดที่ก าหนดไว้ตามแผนไม่มีการเชื่อมโยงไปสู่การปฏิบัติ 

2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี ของ สป.กษ. 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน เทคโนโลยีที่น ามาใช้ในกระบวนงาน คือ การสื่อสารข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์ (website 
ของ สป.กษ.) ในขั้นตอนที่ 9 (ผังที่ 2.1) และขั้นตอน 7 (ผังที่ 2.2) และการบันทึกข้อมูล
ลงในระบบ (eMENSCR) ในขั้นตอนที่ 8 (ผังที่ 2.1) และขั้นตอน 6 (ผังที่ 2.2) 

4 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน : ทบทวน/จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี และรำยปี ของ สป.กษ. 
 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 1  ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 2  ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 3 – 9  ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ -  ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 10 

ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 1  ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 2  ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 3 – 7  ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ -  ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 8 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

2.1) กรณีจัดท ำแผนกำรปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี พร้อมกับแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี (จะด ำเนินกำรในปีก่อนปีสิ้นสุดระยะเวลำตำมแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และคู่มือที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งพิจารณาความสอดคล้องเชื่อมโยงของแผน
ระดับต่าง ๆ กับภารกิจของ สป.กษ. 

 มี.ค. - เม.ย. สผง.สป.กษ.  

2. ก าหนดเค้าโครง และประเด็นข้อมูลภายใต้
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 

 เม.ย. สผง.สป.กษ. ก าหนดเค้าโครงให้มีความ
สอดคล้องกับรูปแบบที่ สศช. 
ก าหนด 

3. แจ้งหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. จัดท าข้อมูลที่
เกี่ยวข้องภายใต้แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 

 พ.ค. - มิ.ย. สผง.สป.กษ. ก าหนดแบบฟอร์มที่ชัดเจน 
สะดวกในการบันทึกข้อมูล 
และก าหนดระยะเวลา 
การจัดส่งข้อมูลอย่างชัดเจน 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

Yes 

No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. รวบรวม ประมวลข้อมูล และจัดท า (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 

 มิ.ย. สผง.สป.กษ. ติดตามและตรวจสอบข้อมูล
จากหน่วยงานให้ได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

5. รับฟังความเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีต่อ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 

 มิ.ย. สผง.สป.กษ. พิจารณารับฟังความคิดเห็น
ให้ครอบคลุมผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียส าคัญขององค์กร 

6. ปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
ตามความเห็นฯ และจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
รายปี 

 มิ.ย. สผง.สป.กษ. ก าหนดรูปแบบของแผน 
ปฏิบัติราชการให้สอดคล้อง
กับรูปแบบที่ สศช. ก าหนด 

7. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี 

 ก.ค. สผง.สป.กษ. ก าหนดระยะเวลาในการ
เสนอให้เหมาะสมต่อการ
น าไปใช้ 

8. น าเข้าข้อมูลแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และ
รายปี ในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(eMENSCR) พร้อมทั้งขออนุมัติข้อมูลตามล าดับการ
อนุมัติ (M7) 

 ส.ค. สผง.สป.กษ. บันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระยะเวลา 
ที่ สศช. ก าหนด 

9. สื่อสาร เผยแพร่ และถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี และรายปี สู่การปฏิบัติ 

 ส.ค. สผง.สป.กษ.  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

10. สรุปบทเรียน ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ส.ค. สผง.สป.กษ.  

 หมำยเหตุ : แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี มีการจัดท า 5 ปี/ครั้ง 

 

2.2) กรณีจัดท ำเฉพำะแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และคู่มือที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งพิจารณาความสอดคล้องเชื่อมโยงของแผน
ระดับต่าง ๆ กับภารกิจของ สป.กษ. 

 มี.ค. - เม.ย. สผง.สป.กษ.  

2. ก าหนดเค้าโครง และจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการรายปี โดยถ่ายทอดค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด และ
แนวทางการพัฒนาจากแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 

 เม.ย. สผง.สป.กษ. ก าหนดเค้าโครงให้มี 
ความสอดคล้องกับรูปแบบ 
ที่ สศช. ก าหนด 

3. แจ้งหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. จัดท าข้อมูลที่
เกี่ยวข้องภายใต้แผนปฏิบัติราชการรายปี 

 พ.ค. - มิ.ย. สผง.สป.กษ. ก าหนดแบบฟอร์มที่ชัดเจน 
สะดวกในการบันทึกข้อมูล 
และก าหนดระยะเวลาการ
จัดส่งข้อมูลอย่างชัดเจน 
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Yes 

Yes 

No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. รวบรวม ประมวลข้อมูล และปรับปรุง (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการรายปี 

 มิ.ย. สผง.สป.กษ. ติดตามและตรวจสอบข้อมูล
จากหน่วยงานให้ได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

5. เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปี 

 ก.ค. สผง.สป.กษ. ก าหนดระยะเวลาในการ
เสนอให้เหมาะสมต่อการ
น าไปใช้ 

6. น าเข้าข้อมูลแผนปฏิบัติราชการรายปี ในระบบ
ติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) พร้อม
ทั้งขออนุมัติข้อมูลตามล าดับการอนุมัติ (M7) 

 ส.ค. สผง.สป.กษ. บันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามระยะเวลา 
ที่ สศช. ก าหนด 

7. สื่อสาร เผยแพร่ และถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ
รายปีสู่การปฏิบัติ 

 ส.ค. สผง.สป.กษ.  

8. สรุปบทเรียน ทบทวน และปรับปรุงกระบวนงาน  ส.ค. สผง.สป.กษ.  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : มีแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์  กลุ่มแผนงาน   เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวภภัสสร นาเอี่ยม  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นายสรณ์สิริ ศรีโมรา  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวณิชนันท์ ไฝจันทร์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวบุณณภา นิลวงศ์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ.                                                                        

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง 

8 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

7 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. มีการชี้แจงให้ส านัก/กอง เข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณค่อนข้างน้อย กรณีมีการเปลี่ยนผู้จัดท าแผนฯ อาจส่งผลให้
การจัดส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ส านัก/กอง ใช้แผนฯ เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงาน และยึดปฏิบัติตามแผนฯ 
ค่อนข้างน้อย 
3. ผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผนฯ อาจไม่ใช่ผู้รับผิดชอบภารกิจหลักตามที่ระบุไว้ในแผนฯ 
หากหน่วยงานไม่มีการสื่อสารระหว่างกลุ่มงานที่ปฏิบัติกับผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผนฯ 
จะส่งผลให้กิจกรรมที่ก าหนด ไม่สอดคล้องกับการด าเนินงานจริง 

2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. 5 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน เทคโนโลยีที่น ามาใช้ในกระบวนงาน คือ 
1. ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: 
MBUD) ในขั้นตอนที่ 4 และ 5 
2. การสื่อสารข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์ (website ของ สป.กษ.) ในขั้นตอนที่ 8 

4 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 9) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รวบรวม และศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ รายการ
และวงเงินงบประมาณที่ผ่านการพิจารณาในชั้นคณะ
อนุกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
แผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
สป.กษ. 

 ส.ค. - ก.ย. สผง.สป.กษ.  

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของ สป.กษ. (แผน สงป.) 

 ก.ย. สผง.สป.กษ.  

3. ก าหนดเค้าโครง และประเด็นข้อมูลภายใต้
แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.สป.กษ.  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. แจ้งหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. จัดท าข้อมูลใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 ก.ย. สผง.สป.กษ. ก าหนดระยะเวลาการจัดส่ง
ข้อมูลอย่างชัดเจน 

5. ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
ข้อมูล และแจ้งหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. บันทึก
ข้อมูลแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในระบบ 
MBUD 

 ก.ย. สผง.สป.กษ. ติดตามข้อมูลจากหน่วยงาน 
ให้ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 

6. ติดตาม ตรวจสอบข้อมูลแผนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน ในระบบ MBUD 

 ก.ย. สผง.สป.กษ. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลอย่างละเอียดในแต่ละ
ขั้นตอนก่อนกดอนุมัติข้อมูล 

7. จัดท า (ร่าง) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ 
สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.สป.กษ. 1. ตรวจสอบข้อมูลแผนการ
ปฏิบัติงานให้มีความสอดคล้อง
กับการปฏิบัติงานจริง 
2. ตรวจสอบแผนการใช้จ่าย
งบประมาณใหส้อดคล้องกับ
นโยบายรฐับาลและเปา้หมาย
การเบิกจ่ายงบประมาณตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าป ี
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

8. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) 
แผนการปฏิบัติงานประจ าปี 

 ต.ค. สผง.สป.กษ.  

9. สื่อสารแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. 
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ เพ่ือถือใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานประจ าปี 

 พ.ย. สผง.สป.กษ.  

10. สรุปบทเรียน ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนงาน 

 พ.ย. สผง.สป.กษ.  

 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : 1. จัดส่งแผน สงป. ให้แก่ส านักงบประมาณได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
            2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ถือใช้แผนการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นแนวทางในการด าเนินงานในช่วงเริ่มต้นปีงบประมาณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวภภัสสร นาเอี่ยม  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นายสรณ์สิริ ศรีโมรา  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวณิชนันท์ ไฝจันทร์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวบุณณภา นิลวงศ์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   กำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.   1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง 

7 
 

กฎหมำย/ระเบียบ - - 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. โครงการที่หน่วยงานจัดท าขึ้นส่วนใหญ่เป็นโครงการเดิมท าต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมา 
หรือต่างจากเดิมเพียงเล็กน้อย ซึ่งไม่สะท้อนผลลัพธ์จากการด าเนินงาน หรือความคุ้มค่า
ของงบประมาณอย่างชัดเจน 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ได้รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือด าเนินโครงการค่อนข้าง
น้อย ซึ่งอาจเกิดจากคุณภาพของการเขียนโครงการ 

2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการจัดท าโครงการของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน เทคโนโลยีที่น ามาใช้ในกระบวนงาน คือ การบันทึกข้อมูลลงในระบบ eMENSCR  
ในขั้นตอนที่ 8 

4 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ ภารกิจ เป้าหมาย
ของแผนระดับต่าง ๆ นโยบายที่เกี่ยวข้อง ผลการ
ด าเนินงาน ผลการพิจารณาจัดสรรงบประมาณใน 
ปีที่ผ่านมา 

 ก.พ. สผง.สป.กษ.  

2. ก าหนดแนวทางการจัดท าข้อเสนอ (ร่าง) 
โครงการของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

 มี.ค. สผง.สป.กษ. ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
กรอบระยะเวลาที่ สศช. 
ก าหนด 

3. สื่อสารชี้แจงสร้างความเข้าใจแนวทางและวิธีการ
จัดท าข้อเสนอ (ร่าง) โครงการ 

 มี.ค. สผง.สป.กษ.  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

Yes 

No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. แจ้งหน่วยงานจัดท าข้อเสนอ (ร่าง) โครงการของ
หน่วยงาน 

 มี.ค. สผง.สป.กษ.  

5. พิจารณา ตรวจสอบข้อมูล (ร่าง) โครงการ และ
จัดส่งข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุง 
(ร่าง) โครงการให้หน่วยงานพิจารณา 

 พ.ค. สผง.สป.กษ.  

6. ติดตาม รวบรวม (ร่าง) โครงการ ของหน่วยงาน
ในสังกัด สป.กษ. เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการเสนอ
โครงการเพื่อขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมายตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ ของ สป.กษ. และโครงการเพ่ือ
เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

 มิ.ย. สผง.สป.กษ.  

7. ศึกษาแนวทางการเสนอโครงการเพ่ือขับเคลื่อน
การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ ที่ สศช. 
ก าหนด และยกร่างแนวทางการด าเนินงาน ของ 
สป.กษ. 

 ก.ค. สผง.สป.กษ.  

8. เสนอผู้บริหารพิจารณาแนวทางการเสนอ
โครงการเพื่อขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมายตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ ของ สป.กษ. และแจ้งหน่วยงาน
ด าเนินการ 

 ส.ค. สผง.สป.กษ.  
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

9. รวบรวม (ร่าง) โครงการเพื่อขับเคลื่อนการบรรลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ ของ สป.กษ. เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ส.ค. สผง.สป.กษ.  

10. ประสานหน่วยงานบันทึกข้อมูลโครงการเพ่ือ
ขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ 
ของ สป.กษ. ลงในระบบ eMENSCR และเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติข้อมูลตามล าดับ 

 ส.ค. สผง.สป.กษ. ติดตามประสานหน่วยงาน
ในการบันทึกข้อมูลในระบบ 
eMENSCR ให้ทันภายใน
กรอบระยะเวลาที่ สศช. 
ก าหนด 

11. จัดส่งข้อมูลโครงการเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ ให้กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณ สผง. เพ่ือใช้ประกอบ 
การจัดท าค าของบประมาณต่อไป 

 ก.ย. สผง.สป.กษ.  

12. สรุปบทเรียน ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ก.ย. สผง.สป.กษ.  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดท าข้อเสนอโครงการของ สป.กษ. แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวภภัสสร นาเอี่ยม  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นายสรณ์สิริ ศรีโมรา  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวณิชนันท์ ไฝจันทร์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
     นางสาวบุณณภา นิลวงศ์  กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน : จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. ได้แก่ สศก. 
2. หน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงบประมาณ 

5 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ. 2556 มาตรา 16 และ 17 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

ผู้จัดท าส่วนใหญ่เป็นฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งอาจไม่มีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดท าแผน 
และไม่ได้รับผิดชอบภารกิจหลักตามแผนที่ระบุ ท าหน้าที่เป็นผู้รวบรวม ซึ่งถ้าภายใน
หน่วยงานไม่มีการสื่อสารระหว่างกลุ่มงานที่ปฏิบัติกับฝ่ายบริหารทั่วไป จะท าให้การ
วางแผนเกิดข้อผิดพลาดได้ 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ของ สป.กษ. 8 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ขั้นตอนที่น าเทคโนโลยีมาปรับใช้ คือ ขั้นตอนจัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เพื่อประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ในวาระท่ี 1 และวาระที่ 2 - 3 รวมทั้งการเข้าชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการฯ คณะอนุ
กรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง และวุฒิสภา 

7 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1,3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 2, 8 - 14) (ระบุขั้นตอนที่ 15) (ระบุขั้นตอนที่ 16) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ทบทวนเอกสารประกอบการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง. สป.กษ. กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
ตามกฎหมาย รวมไปถึงการ
ท านิติกรรมสัญญาต่าง ๆ 
อาจจะมีการปรับปรงุใน
ระหว่างปีงบประมาณ ต้อง
ศึกษาข้อมูลและปรับปรุง
เอกสารประกอบการจัดท าค า
ของบประมาณฯ ใหเ้ป็น
ปัจจุบันก่อนด าเนินการชี้แจง
ในขั้นตอนที่ 4 

2. แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี เรื่องปฏิทิน
งบประมาณและแนวทางการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 ก.ย. สผง. สป.กษ. ผู้ปฏิบัติไม่ได้รับปฏิทิน
งบประมาณและแนวทางการ
จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือได้รับ
ล่าช้า 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ประชุมทบทวนผลการด าเนินงานการจัดท าค าขอ 
และเป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และ
ตัวชี้วัดความส าเร็จในปีที่ผ่านมา 

 ก.ย. ส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

แนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
มีการเปลี่ยนแปลง ต้องศึกษา
รูปแบบและสอบถามเจ้าหน้าที่
ของ ส านักงบประมาณให้มี
ความชัดเจนก่อนสื่อสาร 

4. ชี้แจง ส านัก/กอง ในการจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ และรายละเอียดค าขอ
งบประมาณในระบบ MBUD. 

 ก.ย. ส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

เจ้าหน้าที่ไม่มีความเข้าใจใน
การจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ีต้อง
ประสานงานอย่างใกลช้ิด 
เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้รับมีความ
ถูกต้องมากที่สุด 

5. แจ้ง ส านัก/กอง ให้จัดท าข้อมูลค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน 
ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 3 ปี 

 ต.ค. – พ.ย. ส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

ผู้ปฏิบัติงานในการจัดท า
ข้อมูลบางรายการ เช่น งบ
บุคลากร ไม่ทราบข้อมูลของ
บุคลากรภายในหน่วยงาน  
ท าให้เกิดข้อผิดพลาด 
ในการค านวณ 

6. รวบรวมข้อมูลค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
จากระบบ MBUD 

 พ.ย. สผง. สป.กษ. ส านัก/กอง จัดส่งข้อมูลค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และล่าช้า
กว่าเวลาที่ก าหนด 
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. จัดประชุมน าเสนอค าของบประมาณของแต่ละ
ส านัก/กอง เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนส่งส านัก
งบประมาณ 

 ธ.ค. ส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 

ส านัก/กอง ส่งเจา้หน้าที่ที่ไม่
มีอ านาจในการตัดสนิใจและ
ไม่ทราบข้อมูลค าขอโดย
ละเอียด เข้ารว่มประชุม
น าเสนอค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

8. ตรวจสอบข้อมูล 
    - ประมวลค าของบประมาณ และวิเคราะห์ลักษณะ
งานให้เป็นไป ตามแผนปฏิบัติงานประจ าป ีอย่าง
เหมาะสม 
    - พิจารณารายการที่เสนอของบประมาณจ าแนก 
เป็นกลุ่ม เช่น แผนบุคลากรภาครัฐ แผนงานพ้ืนฐาน 
แผนงานยุทธศาสตร ์แผนงานบรูณาการ 

 ธ.ค. – ก.พ. สผง. สป.กษ. อาจเกิดความผิดพลาดใน
การตรวจสอบข้อมูล 

9. ยกร่างค าของบประมาณเสนอผู้บริหาร  ม.ค. สผง. สป.กษ. การให้เวลาและท าความเข้าใจ
ของผู้บริหาร โดยต้องก าหนด
รูปแบบการน าเสนอข้อมูลที่
ตรงกับความต้องการของ
ผู้บริหาร ข้อมูลกระชับสัน้ 
และอธิบายได้ชัดเจน 

10. จัดท าค าชี้แจงตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า
ค าของบประมาณ ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด 

 ม.ค. สผง. สป.กษ. ข้อมูลงบประมาณรายจา่ย
ประจ าปีของ สป.กษ. มีไม่
เพียงพอส าหรับการจัดท า 
ค าของบประมาณตาม
แบบฟอร์มที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

11. ประมวลประเด็นข้อสังเกตและค าถามของ
กรรมาธิการวิสามัญร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ. เพื่อเตรียมชี้แจงตอบ
ข้อสังเกตของกรรมาธิการฯ 

 ก.ค. – ส.ค. สผง. สป.กษ. ประเด็นข้อสังเกตและค าถาม
ของกรรมาธิการฯ ที่เตรยีม
ชี้แจง อาจจะไม่ตรงกับ
ข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการ
ฯ ต้องประสานติดตามข้อมูล
จากเจ้าหนา้ที่ส านัก
งบประมาณ 

12. จัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เพ่ือประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีในวาระท่ี 1ตาม
กระบวนการร่างกฎหมายและชี้แจงคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 ก.ค. – ส.ค. สผง. สป.กษ. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีไม่ทันตาม
เวลาที่ก าหนด รวมทั้งส านัก
งบประมาณมีการเปลี่ยนแปลง
แบบฟอร์มท าให้ต้องแก้ไข
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 

13. เข้าชี้แจงรายละเอียดค าของบประมาณต่ออนุ
กรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง และวุฒิสภา 

 ส.ค. สผง. สป.กษ. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้แจงเสนอต่อคณะอนุ
กรรมาธิการ  ครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างฯ และคณะอนุ
กรรมาธิการฝึกอบรม สัมมนาฯ 
และวุฒิสภาไม่ทันตามเวลา 
ที่ก าหนด รวมทั้งส านัก
งบประมาณมีการเปลี่ยนแปลง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

    แบบฟอร์ม ท าให้ต้องแก้ไข
ข้อมูลตามแบบฟอร์มที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

14. จัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
เพ่ือประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในวาระท่ี 2-3 

 ก.ย. สผง. สป.กษ. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้แจงการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

15. ปรับปรุงแผนและวงเงินงบประมาณให้เป็นไป
ตามนโยบาย ในระบบ MBUD 

 ส.ค. – ก.ย. สผง. สป.กษ. ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

16. สรุปผลการด าเนินงานและทบทวนปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ก.ย. สผง. สป.กษ.  

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดสามารถจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ. ได้ตามเวลาและมีประสิทธิภาพ 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางอัญศยา ทุ่งโชคชัย  กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   จัดท ำแผนกำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหารของ สป.กษ.   
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - - 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. มติคณะรัฐมนตรี “มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี” 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

รายการงบประมาณค่อนข้างมากท าให้จัดท ารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแยก
ตามแผนงานผลผลิตกิจกรรม และรายส านัก/กอง ต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินงาน
ค่อนข้างนาน  

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ของ สป.กษ. 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ขั้นตอนที่น าเทคโนโลยีมาปรับใช้ คือ ขั้นตอนที่ 8 แจ้งเวียนให้ส านัก/กองทราบ และ 
ถือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประจ าปี 

6 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้ประกอบการจัดท า (ร่าง) แผนการ
จัดสรร ได้แก่วงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของ สป.กษ. ที่ได้รับจัดสรร, เป้าประสงค์ของ
หน่วยงาน ค่าเป้าหมายรายปี ตัวชี้วัด กลยุทธ์
ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมประจ าปีของ สป.กษ., 
ข้อมูลทรัพยากรต่างๆ ของ สป.กษ., ผลการใช้จ่าย
งบประมาณในการด าเนินงาน/กิจกรรมต่างๆ ในปีที่
ผ่านมา แยกตามผลผลิต/โครงการ กิจกรรม 
หน่วยงานที่รับผิดชอบและตามประเภทรายจ่าย
งบประมาณ 

 ก.ค. สผง.สป.กษ. ความถูกต้องของข้อมูล
งบประมาณ 

2. พิจารณารายการรายจ่ายที่จ าเป็น และรายการ
ส าหรับด าเนินงาน ในภารกิจกระทรวงเพ่ือก าหนด
กรอบวงเงินจัดสรรพิจารณารายการร่ายจ่ายที่จ าเป็น 
รายการผูกพัน รายการค่าใช้จ่ายประจ าซึ่งเป็น 

 ก.ค. สผง.สป.กษ.  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

รายการที่มีภาระต้องเบิกจ่ายแน่นอนเป็นรายเดือน 
เช่น สัญญาจ้างเหมา และรายการที่หน่วยงานท า
หน้าที่ในภาพรวมของ สป.กษ. หรือกระทรวง เพื่อ
กันรายการและตัดยอดงบด าเนินงานที่นอกเหนือ
รายการดังกล่าว คิดสัดส่วนเพ่ือใช้สนับสนุนนโยบาย 
สป.กษ. และของกระทรวง 

    

3. จัดท าข้อเสนอแนวทางการจัดสรรงบประมาณ  ส.ค. สผง.สป.กษ. 1. ส านัก/กอง ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณสอดคล้อง
กับเป้าหมายการด าเนินงาน 
2. มีงบประมาณเพียงพอ
ส าหรับจัดสรรเพ่ิมเติมให้
หน่วยงาน ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นหรือได้รับงบประมาณ
ไม่เพียงพอ 

4. เสนอผู้บริหารพิจารณาเบื้องต้น  ส.ค.   

5. จัดท ารายละเอียดข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
และจัดท า (ร่าง) แผนการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ของ สป.กษ. 

 ส.ค. สผง.สป.กษ. ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ
มีความชัดเจน แยกตาม
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม 
และรายส านัก/กอง 
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. เสนอ (ร่าง) แผนการจัดสรรงบประมาณฯ  
ต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ส.ค. ส านัก/กอง สป.กษ.  

7. จัดท ารูปเล่มแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 ส.ค. ส านัก/กอง สป.กษ.  

8. แจ้งให้ ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ทราบ  
(แจ้งเวียน และ/หรือ ประชุมชี้แจง) โดยใช้ QR 
Code ในการดาวน์โหลดเอกสาร 

 ก.ย. ส านัก/กอง สป.กษ.  

9. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงกระบวนงาน  ก.ย. สผง.สป.กษ.  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : จัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด (จ านวน 1 แผน)  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางอัญศยา ทุ่งโชคชัย  กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  ติดตำมและประเมินผล                                                                          

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหาร สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัด กษ. 8 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
3. ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์
ชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ท าให้ข้อมูลในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องในบางประเด็น 
2. บุคลากรมีภาระงานมาก ท าให้รายงานผลการด าเนินงานล่าช้า 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน 1. ความรู้ความเข้าใจในภารกิจหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. ขั้นตอนและระยะเวลาในการรายงานผลการด าเนินงานของ สป.กษ. ให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ของ สป.กษ. 6 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - ระบบบริหารผลการด าเนินงานและงบประมาณ ของ สป.กษ. 
- ขั้นตอนติดตามผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

7 



39 
 

Yes 

No 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 5) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล และศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
อาทิ แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ แผนการ
จัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง. สป.กษ.  

2. จัดท ากรอบติดตามและประเมินผล ประจ าปี
งบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง. สป.กษ.  

3. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบกรอบ
ติดตามและประเมินผล ประจ าปีงบประมาณ ของ 
สป.กษ. 

 พ.ย. สผง./ผู้บริหาร สป.กษ.  

4. สื่อสารสร้างความเข้าใจแนวทางการด าเนินงาน
ตามกรอบติดตามและประเมินผล ประจ าปี
งบประมาณ ของ สป.กษ. 

 พ.ย. สผง./หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

Yes 

No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ติดตามผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 ธ.ค. - ก.ย. สผง. สป.กษ. ติดตามและตรวจสอบการ
รายงานผลของหน่วยงาน 
ในสังกัดให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ธ.ค. - ก.ย. สผง. สป.กษ.  

7. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของ สป.กษ. 

  สผง./ผู้บริหาร สป.กษ.  

8. จัดท ารายงานประจ าปี ของ สป.กษ.  ก.ย. สผง. สป.กษ. ติดตามการจัดส่งข้อมูลของ
หน่วยงานเพื่อให้จัดท าร่าง
รายงานให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

9. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน
ประจ าปี ของ สป.กษ. 

 ก.พ. สผง./ผู้บริหาร สป.กษ.  

10. สื่อสารประชาสัมพันธ์รายงานประจ าปี  เม.ย. สผง. สป.กษ.  

11. สรุปผลการด าเนินงานและทบทวนปรับปรุง
กระบวนงาน 

 เม.ย. สผง. สป.กษ.  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : หน่วยงานในสังกัดสามารถปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดตามแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวปิยะมาศ ไชยพรพัฒนา  กลุ่มติดตามและประเมินผล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 5542 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายธีรวัจน์ สุปัญญา   กลุ่มติดตามและประเมินผล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 5542 

     นายสิทธิศักดิ์ พงษ์แสงศรี   กลุ่มติดตามและประเมินผล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 5542 

     นายธราพร พจน์สุภาพ   กลุ่มติดตามและประเมินผล เบอร์ติดต่อ : 0 2282 5542 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน : โครงกำร ต ำบลมั่นคง ม่ังคั่ง ยั่งยืน ในจังหวัดชำยแดนภำคใต้ (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์)                                

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส านักงานเกษตรและ   
สหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ ประกอบด้วย จังหวัดปัตตานี จังหวัดยะลา 
จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลา) 
2. ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จ านวน 6 หน่วยงาน ประกอบด้วย 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กรมประมง กรมปศุสัตว์ กรมพัฒนาที่ดิน กรมวิชาการเกษตร 
และกรมส่งเสริมการเกษตร 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ที่ได้รับมอบหมาย  
2. หน่วยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ  
กองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 ส่วนหน้า และศูนย์อ านวยการบริหาร
จังหวัดชายแดนภาคใต้) 
3. เกษตรกรที่เข้าร่วมโครงการ 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ.งบประมาณ 
2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการบริหารงานอาสาสมัครเกษตร  
พ.ศ. 2563 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน การได้รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือบริหารการปฏิบัติงาน/บริหารงบประมาณไม่
สอดคล้องกับแผนที่ก าหนด 

8 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน การสร้างและส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมกับภาคประชาชน/เครือข่ายอาสาสมัคร
เกษตร เกษตรกรรุ่นใหม่ และเกษตรกรในพ้ืนที่ 

2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 
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ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 1. จ านวนเครือข่ายด้านการเกษตรมีส่วนร่วมในการเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับต าบล 
2. ร้อยละของแผนพัฒนาการเกษตรระดับต าบลที่ได้รับการขับเคลื่อนไปสู่การปฏิบัติ 

1* 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 1. ระบบบริหารจัดการงบประมาณ ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
OPSMOAC's Budget Platform : MBUD 
2.ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ e MENSCR 

7 
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ปรับปรุง 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการขับเคลื่อนการพัฒนา
จังหวัดชายแดนภาคใต้ภายใต้แผนงานบูรณาการฯ 
ของหน่วยงานกลาง(หน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน) 
และแนวนโยบายของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ท่ีก ากับดูแลงานในพื้นที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ 

 ต.ค. – พ.ย. กลุ่มโครงการพิเศษ  

2. เตรยีมการจัดท าค าของบประมาณโครงการเพ่ือเสนอ
หน่วยงานเจา้ภาพแผนงานและกรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง 
   (ร่วมประชุมรับฟังแนวทางการขับเคลื่อนการพัฒนา
จังหวัดชายแดนภาคใต้/หารือกรอบแนวทางการจัดท า
ข้อมูล/ข้อเสนอโครงการ/กิจกรรมกับหน่วยงานเจ้าภาพ
แผนงานฯ/ประชุมหารือหน่วยงานในสังกัดกระทรวง 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาแนวทางการเสนอค าขอ
งบประมาณ) 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภายใต้แผนงาน
บูรณาการฯ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

Yes 

No 

No 

ปรับปรุง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. จัดท า/เสนอค าของบประมาณ โครงการพัฒนาการ
เกษตรในพ้ืนที่จังหวดัชายแดนภาคใต้ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือเสนอขอความ
เห็นชอบผู้บริหารกระทรวงที่ก ากับดูแล 
   (จัดท าร่างค าของบประมาณตามแนวทางที่ก าหนด 
เสนอขอความเห็นชอบและจัดสง่หน่วยงานเจ้าภาพ
แผนงาน/ประสานข้อมูล และจดัท าเอกสาร
ประกอบการชี้แจงงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/
จัดเตรียมข้อมูลและประเด็นชี้แจงทั้งในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้กับผู้บริหาร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 ธ.ค. – มิ.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภายใต้แผนงาน
บูรณาการฯ 

จัดท าข้อมูลค าของบประมาณ
โครงการสอดคล้องกบั
นโยบาย/แนวทางการ
ด าเนินงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์และ
หน่วยงานเจา้ภาพแผนงาน 

4. วิเคราะห์/จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณโครงการฯ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เสนอขอความ
เห็นชอบผู้บริหารกระทรวงที่ก ากับดูแล 

 ต.ค. กลุ่มโครงการพิเศษ จัดท าแผนปฏิบัติงาน/
แผนงานการใช้จ่าย
งบประมาณโครงการ
สอดคล้องกับนโยบาย/แนว
ทางการด าเนินงานของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และหน่วยงาน
เจ้าภาพแผนงาน 

5. จัดสรรงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 ต.ค. – พ.ย. กลุ่มโครงการพิเศษ  



46 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. สนบัสนุน/ด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนที่
ก าหนด (ประชุมคณะกรรมการ/จัดท าคู่มือแนวทางการ
ด าเนินงาน/ประสานการด าเนินงานกับหนว่ยงานใน
สังกัด/นอกสังกัด/ลงพ้ืนที่ขับเคลื่อนการด าเนินงาน)  
ทั้งในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 พ.ย. – ก.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- คณะกรรมการขับเคลื่อน
การด าเนินงานฯ 
- ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภายใต้แผนงานบูรณาการ 

 

7. ติดตาม/ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม และจัดท า
รายงานสรุปผลโครงการ (ก าหนดระบบการรายงาน/
รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลผลการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้อง/เข้าร่วมประชุมติดตามผลการด าเนินงาน)  
ทั้งในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ต.ค. - ก.ย. 
(รายเดือน/ 
รายไตรมาส) 

- กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 

 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนการท างาน (ส าหรับ
ปีงบประมาณถัดไป) 

 ก.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภายใต้แผนงานบูรณาการ 

 

หมำยเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การพัฒนาและขยายเครือข่ายอาสาสมัครเกษตรและสหกรณ์ระดับต าบล เพ่ือเป็นกลไกในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
 เชื่อมโยง สนับสนุนการท างานระหว่างอาสาสมัครเกษตรสาขาต่าง ๆ เกษตรกร และเจ้าหน้าที่ฯ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายนพพล วงษ์วิจารณ์  กลุ่มโครงการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ  0 2282 7207 (เบอร์ภายใน 243) 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวรชาดา อมราพิทักษ์ กลุ่มโครงการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ  0 2282 7207 (เบอร์ภายใน 243) 

     นางสาวอริชลา ขาวขันธ์  กลุ่มโครงการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ  0 2282 7207 (เบอร์ภายใน 243) 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   กระบวนงำนจัดท ำกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ด้ำนกำรเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                      

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
3. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรจังหวัด  
4. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
5. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
3. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรจังหวัด  
4. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
5. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 

1 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ และแผนบริหารวิกฤตการณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570)  
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
5. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2564 - 2570 
6. กรอบการด าเนินงานเซนไดเพ่ือการลดความเสี่ยงจากภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 - 2573 
7. เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 

3 
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ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change) ซึ่งท าให้คาดการณ์ได้ยาก 
มีความไม่แน่นอนสูง จึงควรทบทวนและปรับปรุงกรอบการด าเนินงาน พร้อมทั้ง
สื่อสารระหว่างหน่วยงาน และท าความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน 1. มีกรอบแนวทางการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 
ที่ชัดเจน 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ.สามารถด าเนินงานตามแนวทางการด าเนินงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรได้อย่างอย่าง
รวดเร็ว และถูกต้อง 

4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการเตรียมความพร้อมในการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติ 
ด้านการเกษตร 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ขั้นตอนที่ 7 จัดแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร  
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยใช้ QR Code  

8 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ ทบทวนผลการด าเนินงานตามแนว
ทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้าน
การเกษตรในปีที่ผ่านมา และศึกษานโยบายผู้บริหาร 
ข้อก าหนด กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 2 วัน สผง.สป.กษ  

2. ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงานป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรให้สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหาร ข้อก าหนด กฎหมาย และระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

 2 วัน สผง.สป.กษ  

3. จัดท า (ร่าง) แผนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 2 วัน สผง.สป.กษ  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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เห็นชอบ 

ควรปรับปรุง 
แก้ไข 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. เสนอศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้าน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา 
(ร่าง) แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้าน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน กรรมการศูนย์ติดตามและ
แก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้าน
การเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

 

5. จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน สผง.สป.กษ  

6. จัดท าหนังสือ 
 - เสนอผู้บรหิารทราบแผนป้องกันฯ 
 - สั่งการให้กรม/หนว่ยงานเทียบเท่ากรมในสังกัด 
กษ. พิจารณาด าเนินงานตามแผนป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยด้านการเกษตร และรายงานผลการด าเนินงาน 
 - แจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบแผนป้องกันฯ  
 - สั่งการให ้กษ.จ. (76 จังหวัด) จัดท าแผนป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตรจังหวัด 
 - แจ้งหน่วยงานนอกสังกัด กษ. ทราบการป้องกัน ฯ 

 1 วัน สผง.สป.กษ  

7. ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 2 วัน สผง.สป.กษ ติดตาม ประเมินสถานการณ์
ภัย เพ่ือปรับปรุงกรอบการ
ด าเนินงานให้เป็นปัจจุบัน 

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามการป้องกันฯ เพื่อ
น ามาทบทวนและปรับปรุงการป้องกันฯ ในปีถัดไป 

 

 2 วัน สผง.สป.กษ  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีกรอบแนวทางการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรที่ชัดเจน 
  2. หน่วยงานในสังกัด กษ.สามารถด าเนินงานตามแนวทางการด าเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในการป้องกัน
      และแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรได้อย่างอย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวศันสิตา รัตนสุภา  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

     นายธีระวุฒิ ญาณรัตน์  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ภัยพิบัติด้ำนกำรเกษตร และกำรแจ้งเตือน                                              

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงานงานเทียบเท่ากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่วไป/สื่อมวลชน 
7. ธนาคารแห่งประเทศไทย/ธนาคารพาณิชย์ 
8. บริษัทเอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงานงานเทียบเท่ากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 

1 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ และแผนบริหารวิกฤตการณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
5. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2564 - 2570 
6. กรอบการด าเนินงานเซนไดเพ่ือการลดความเสี่ยงจากภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 

8 
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ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

เมื่อเกิดสถานการณ์ภัยพิบัติ จะมีผู้รับบริการเป็นจ านวนมาก ต้องการข้อมูล 
ทีห่ลากหลาย ส่งผลให้การจัดท ารายงานมีหลายรูปแบบ 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน รายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร และแจ้งเตือน ทันต่อสถานการณ์  
เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง และครบถ้วน 

3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จการจัดท ารายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร/การแจ้งเตือน 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน การสื่อสารข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์ (website ของ กษ.) line หรือ E-Mail ของ
ผู้รับบริการ  

6 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 4) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ติดตามสภาพอากาศ สถานการณ์น้ า ผลการ 
จัดสรรน้ า ผลการเพาะปลูกพืชฤดูแล้ง การปฏิบัติการ
ฝนหลวงฯ สถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร 
(ผลกระทบ ความเสียหาย การให้ความช่วยเหลือ) 
สถานการณ์ศัตรูพืชระบาด สถานการณ์โรคระบาด
สัตว์ 

 ขั้นตอนที ่
1 – 4 

รวม 1 วัน 

1. กรมอุตุนิยมวิทยา 
2. สทนช. 
3. กรม /หน่วยงานงาน
เทียบเท่ากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลสภาพอากาศสถานการณ์
น้ า ผลการจดัสรรน้ า ผลการเพาะปลูกพืชฤดูแล้ง  
การปฏิบัติการฝนหลวงฯ สถานการณ์ภัยพิบัติด้าน
การเกษตร (ผลกระทบ ความเสยีหาย การให้ความ
ช่วยเหลือ ดา้นพืช ประมง ปศุสตัว์) สถานการณ์ศัตรู 
พืชระบาด สถานการณ์โรคระบาดสัตว ์

 สผง.สป.กษ. ติดตาม ตรวจสอบ ข้อมูลให้
ทันต่อสถานการณ ์

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. จัดท ารายงาน 
 1) สถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร 
ประจ าวัน 
 2) สถานการณ์ศัตรูพืชระบาด 
 3) คาดหมายสภาพอากาศ 7 วันข้างหน้า 
 4) แจ้งเตือนศัตรูพืชระบาด 
 5) ประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 

  สผง.สป.กษ.  

4. เผยแพร่รายงาน 
 1) จัดส่งรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้าน
การเกษตร ประจ าวัน ทาง website กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ส่ง e-mail ให้ผู้บริหาร กษ. /
หน่วยงานภายใน/ ภายนอกกระทรวง และส่งทาง 
line ให้ผู้บริหาร 
 2) จัดท าบันทึกเสนอรายงานสถานการณ์
ศัตรูพืชระบาดให้ผู้บริหาร กษ. ทราบ และแจ้ง 
กษ.จว. เฝ้าระวังศัตรูพืชระบาด 
 3) จัดส่ง คาดหมายสภาพอากาศ 7 วันข้างหน้า  
ทาง e-mail ให้ สนง.กษ.จว. 
 4) จัดส่งแจ้งเตือนศัตรูพืชระบาด ทาง e-mail  
ให้ สนง. กษ.จว. 
 5) จัดส่งประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา ทาง  
e-mail ให้ สนง.กษ.จว. 

 สผง.สป.กษ.  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : จัดรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร และแจ้งเตือน ทันต่อสถานการณ์ เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง และครบถ้วน  
ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาวศันสิตา รัตนสุภา  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวการะเกษ  ม่วงเพชร กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
  นางสาวจันทรา  ปานหอมยา กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
  นางสาวฟ้า จิตตวัฒนานนท์ กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
  นางสาวกนกวรรณ  อยู่ด า  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
  นางสาวศิริอร คมสัน  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  อ ำนวยกำรช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ     
                   กรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2562             

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว์ 
5. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. กระทรวงการคลัง 
7. กองคลัง สป.กษ. 
8. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
9. เกษตรกร/ผู้ประสบภัยพิบัติด้านการเกษตร 

2 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
3. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติปลีกย่อยเก่ียวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบกรมประมง ว่าด้วยการจ่ายเงินช่วยเหลือเกษตรกรผู้เพาะเลี้ยงสัตว์น้ าหรือ
ชาวประมงที่ประสบภัยธรรมชาติ พ.ศ. 2541 
5. พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว์ พ.ศ. 2558 

1 
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6. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
การประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน  6 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้านการเกษตร มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นไปตามกฎหมาย/ระเบียบของราชการที่เก่ียวข้อง 

4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จของการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้าน
การเกษตร เป็นไปตามระเบียบ/หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้อง 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - - 
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พอ ไม่พอ 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.1,2.1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.2) 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.3.2,1.3.3, 

1.4.2,1.4.3,1.4.4 ) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.3.1,1.4.1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ขอรับกำรสนับสนุนเงินทดรองรำชกำรเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ในอ ำนำจ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    

 1.1 กรมส่งเสริมการเกษตร /กรมประมง/ กรม 
ปศุสัตว์ ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการฯ  

  1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 

 

 1.2 ตรวจสอบวงเงินทดรองราชการฯ  
  - เพียงพอต่อการสนับสนุนเงินทดรอง
ราชการฯด าเนินการตามข้อ 1.3  
  - ไม่เพียงพอต่อการสนับสนุนเงินทดรอง
ราชการฯ ด าเนินการตามข้อ 1.4 

 

  สผง.สป.กษ.  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

๑.๓ ๑.4 

๒ 
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คืนกรม 

ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 1.3 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองราชการฯ  5 วันท าการ 1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ. 

 

  1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากกรมส่งเสริมการเกษตร/กรมประมง/
กรมปศุสัตว์ 

 ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน และถูกต้อง  
ตามระเบียบ 

  1.3.2 จัดท าบันทึกเรียนปลัด กษ. ผ่านกอง
คลัง สป.กษ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินทด
ราชการฯ 

  

  1.3.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแล้ว (กองคลัง 
สป.กษ. แจ้งผลการโอน) จัดท าบันทึกเสนอกรม
ส่งเสริมการเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว์ เพื่อ
ทราบ และเร่งรัดการชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 

  

 

2 ขอรับโอนเงินงบประมาณฯ 

   

ถูกต้อง 

๒ 
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ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

คืนกรม 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 1.4 ขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ  5 วันท าการ 1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กระทรวงการคลัง 

 

  1.4.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากกรมส่งเสริมการเกษตร/กรมประมง/
กรมปศุสัตว์ 

 

 ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน และถูกต้อง  
ตามระเบียบ 

  1.4.2 จัดท าบันทึกเรียนปลัด กษ. ลงนาม 
ในหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการคลัง เพ่ือขออนุมัติ
ขยายวงเงินทดรองราชการฯ 

  

  1.4.3 เมื่อกระทรวงการคลังอนุมัติขยาย
วงเงินทดรองราชการ จัดท าบันทึกเรียนปลัด กษ. 
ผ่านกองคลัง สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิก
จ่ายเงินทดราชการฯ 

  

  1.4.4 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแล้ว (กองคลัง 
สป.กษ. แจ้งผลการโอน) จัดท าบันทึกเสนอกรม
ส่งเสริมการเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว์ เพื่อ
ทราบ และเร่งรัดการชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 
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ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

คืนกรม 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

2. ขอรับโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำยเงินทดรอง
รำชกำรฯ (ชดใช้คืนเงินทดรองรำชกำรฯ) 

 7 วันท าการ 1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กรมบัญชีกลาง 

 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารการชดใช้เงินทดรอง
ราชการฯ กรมส่งเสริมการเกษตร / กรมประมง / 
กรมปศุสัตว์  

 ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน และถูกต้อง  
ตามระเบียบ 

 2.2 จัดท าบันทึกเรียนปลัด กษ.  
           - พิจารณาลงนามเรียน รมว.กษ. เพื่อให้
ความเห็นชอบ 
  - เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแล้ว ปลัดลงนาม 
ในหนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อขอรับโอน
เงินงบประมาณฯ 

  

3. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรให้ควำมช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (รำยเดือน / 
ประจ ำปี) 
 

 1 วัน สผง.สป.กษ.  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ได้รับเงินช่วยเหลือถูกต้อง และครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวศันสิตา รัตนสุภา กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายเขมรัตน์  นรมั่ง  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

     นางสาวจันทรา ปานหอมยา กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

     นางสาวฟ้า  จิตตวัฒนานนท์ กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  อ ำนวยกำรฝึกกำรบริหำรวิกฤตกำรณ์ระดับชำติ (C – MEX) ในประเด็นกำรฝึกกำรระดมสรรพก ำำลังเพื่อกำรทหำร (MOBEX) ภำยใต้แผนเตรียมพร้อม                                 
     แห่งชำติและแผนบริหำรวิกฤตกำรณ์ พ.ศ.2566 - 2570           

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
3. กรมการสรรพก าลังกลาโหม 
4. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กระทรวงอุตสาหกรรม 
5. กระทรวงพาณิชย์ 
6. กรม /หน่วยงานงานเทียบเท่ากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่งคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566-2570) 
3. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
4. แผนเตรยีมความพร้อมแห่งชาติ และแผนบรหิารวิกฤตการณ ์(พ.ศ. 2566 – 2570) 
5. แผนผนึกก าลังและทรัพยากรเพ่ือการป้องกันประเทศ 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. ทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค เปลี่ยนผู้ประสานงานบ่อย ท า
ให้การประสานงานไม่ต่อเนื่อง 

5 
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ประสิทธิภำพของกระบวนงำน อ านวยการฝึกการระดมสรรพกาลังเพ่ือการทหาร (MOBEX) ได้ทุกข้ันตอนการฝึกฯ  4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการอ านวยการฝึกการระดมสรรพกาลังเพ่ือการทหาร (MOBEX) 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ประชุมวางแผนการฝึกขั้นต้น เพ่ือพิจารณา
รายละเอียด รูปแบบ ขั้นตอน วิธีการด าเนินการ และ
สถานที่ ที่จะท าการฝึก 

 ม.ค. 1. สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลังกลาโหม 
 

 

2. อบรมปรับมาตรฐานเพื่อการฝึกปัญหาที่บังคับ 
(Command Post Exercise : CPX)  
 - เข้าร่วมอบรม / แจ้งหน่วยงานในสังกัด กษ.  
ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมอบรมฯ  

 ก.พ. 1. กรมสรรพก าลังกลาโหม 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ.  

 

3. อบรมปรับมาตรฐานเพ่ือการฝึกภาคสนาม (Field 
Training Exercise : FTX) 
 - แจ้งส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และ
หน่วยงานในสังกัด กษ. ส่วนภูมิภาคเข้าร่วมอบรม 
   

 มี.ค. 1. สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลังกลาโหม 
 

สื่อสาร ท าความเข้าใจกับ
หน่วยงานในสังกัด เพ่ือให้
เข้าใจบทบาทและหน้าที่
ของ กษ. ในการฝึกระดม
สรรพก าลังเพ่ือการทหาร 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 - ชี้แจง / ซักซ้อมความเข้าใจ กับเจ้าหน้าที่
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และหน่วยงาน
ในสังกัด กษ. ส่วนภูมิภาค ให้สามารถเข้าร่วมฝึก 
FTX ให้เป็นไปตามแผนเตรียมความพร้อมด้าน
อาหาร จังหวัด 

    

4.ประชุมวางแผนการฝึกขั้นสุดท้าย เพื่อเตรียมการ
ฝึก CPX และ FTX 

 พ.ค. 1. สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลังกลาโหม 
 

 

5. การฝึกปัญหาที่บังคับการ (CPX 
  - เข้าร่วมการฝึกฯ 
  - แจ้งหน่วยงานในสังกัด กษ. ที่เกี่ยวข้อง/
หน่วยงานนอกสังกัด เข้าร่วมการฝึกฯ ณ กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ หรือผ่านระบบ ZOOM 
MEETING 

 มิ.ย. 1. สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลังกลาโหม 
3. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5 กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย์ 

สื่อสาร ท าความเข้าใจกับ
หน่วยงานในสังกัด เพ่ือให้
เข้าใจบทบาทและหน้าที่
ของ กษ. ในการฝึกระดม
สรรพก าลังเพ่ือการทหาร 

6. การฝึกภาคสนาม (Field Training Exercise: 
FTX) 
  - เข้าร่วมการฝึกฯ 
  - แจ้งหน่วยงานในสังกัด กษ. ในส่วนภูมิภาคที่
เกี่ยวข้อง เข้าร่วมการฝึกฯ 

 ก.ค. 1. สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลังกลาโหม 
3. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. เข้าร่วมประชุมถอดบทเรียนการฝึก CPX และ 
FTX (After Action Review: AAR) 
 

 ส.ค. 1. สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลังกลาโหม 

 

8. ประชุมคณะอนุกรรมการเตรียมความพร้อม 
ด้านการระดมสรรพก าลังเพ่ือความมั่นคง  

 ก.ย. 1. สภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลังกลาโหม 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สามารถอ านวยการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ภายใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติและแผนบริหารวิกฤตการณ์  
พ.ศ.2566 – 2570 (สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสู้รบ วิกฤตการณ์ความมั่นคง)  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวศันสิตา รัตนสุภา  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร  กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยธรรมชาติ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   สนับสนุนกำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                        

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 
2. ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
3. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) (๓) ประเด็นการเกษตร 
4. แผนการปฏิรูปประเทศ 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
6. กรอบแผนพัฒนาภาค พ.ศ. 2566 - 2570 
7. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
8. แผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

การก าหนดให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด
มีคุณภาพและเป็นรูปแบบเดียวกัน 

3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 
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ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีการทบทวนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน QR Code แจ้งเวียนคู่มือการปฏิบัติงานฯ 5 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10 - 12) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห์ ทบทวน 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 

 30 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการ
จัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ขอความอนุเคราะห์ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดไม่ยอมเสนอ
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
ประกอบการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน ท าให้การน าคู่มือ
ไปใช้ปฏิบัติงานจริง อาจไม่
ครอบคลุมถึงแนวทางการ
ด าเนินงานจริงในพ้ืนที่ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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No 

ปรับปรุง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. วิเคราะห์ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน การจัดท า
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 5 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพื่อขอความเห็นชอบคู่มือ
การปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และขอความ
อนุเคราะห์ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมายส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด จัดท าแผนพัฒนา
การเกษตร และสหกรณ์ของจังหวัด 

 5 วัน ผู้บริหารกระทรวง  

6. แจ้งจังหวัดมอบหมายส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และส่งคู่มือการ
ปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดให้ผู้บริหาร
กระทรวง รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในรูปแบบ
คู่มือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหารกระทรวง 
- ส านัก/กองในสังกัด 
สป.กษ. 

 

7. สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด ของส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

Yes 
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Yes 

ปรับปรุง 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

8. ติดตามการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด ของส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
 

 30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. สรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 
 

 30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัดเพ่ือขอความเห็นชอบปลัดกระทรวง 
มอบหมายหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
 

 5 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

11. แจ้งสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

 1 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ส านัก/กองในสังกัด 
สป.กษ. 

 

12. ทบทวนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สนับสนุนให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดได้อย่างมีคุณภาพ  
 และมาตรฐานเป็นรูปแบบเดียวกัน รวมถึงการผลักดันโครงการภายใต้ประเด็นการพัฒนาตามแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดบรรจุไว้ในแผนพั ฒนาจังหวัด/ 
 กลุ่มจังหวัด และผลักดันเข้าสู่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดในแต่ละปีงบประมาณ เสนอเป็นค าของบประมาณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจาก  
 แหล่งต่าง ๆ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5  

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายธิปสรรค์ สิงหสุต  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 

     นางสาวธาริณี ลุ่มจันทร์  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 
 

 

 

  



76 
 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรสนับสนุนกำรจัดท ำแผน/ผลปฏิบัติกำรด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหารระดับสูง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
3. เกษตรกร 

5 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. แผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 
4. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

6 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

การประสานงานให้ สนง.กษ.จว. รายงานแผน/ผลให้ถูกต้องและครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดและบันทึกข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วนตามแผนภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีการติดตามและรายงานแผน/ผลปฏิบัติการ 
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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Yes 

No 

ปรับปรุง 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนข้อมูลที่เกี่ยวกับ
การจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

 30 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มแผนงาน  สผง. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือการจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. จัดท าเอกสารรหัสงบประมาณและรวบรวม
วิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/โครงการของหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 60 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบให้ 
สนง.กษ.จว. จัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 3 วัน ผู้บริหารกระทรวง  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. แจ้ง สนง.กษ.จว. จัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด โดยการใช้ QR 
Code ส าหรับการดาวน์โหลดเอกสารประกอบการ
จัดท าแผนปฏิบัติการด้านเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด และรายงานความก้าวหน้า 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

 

6. สนับสนุนการด าเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการ
จัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 

 3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. ติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 

 10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. สรุปรายงานแผน/ผลปฏิบตัิการด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดเสนอผู้บริหาร 

 20 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. 

 

9. แจ้งการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้ตรวจราชการกระทรวง 

 

10. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของ สนง.กษ.จว. 
เพ่ือก าหนดแนวทางปรับปรุง 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สนับสนุนให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด  
 ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ตามแผนฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายธิปสรรค์ สิงหสุต  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 

     นางสาวธาริณี ลุ่มจันทร์  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   อ ำนวยกำรข้อมูลและเสนอควำมเห็นควำมต้องกำรของจังหวัดเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 4 

กฎหมำย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

ข้อมูลที่ได้รับไม่สมบูรณ์ ไม่มีรายละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผู้บริหารระดับสูง 

1 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน 1. เรื่องที่เสนอความเห็นด าเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผ่านความเห็นชอบหรือรับทราบจากผู้บริหารระดับสูง 

2  

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน สรุปข้อมูลความต้องการของจังหวัดพร้อมความเห็นประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหาร
ระดับสูงเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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Yes 

No 

ปรับปรุง 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดเนื้อหาข้อมูลเรื่อง 
ที่ได้รับ 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. สรุปเนื้อหาข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารทราบหรือ
ประกอบการพิจารณา 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูล เพ่ิมเติม
รายละเอียดข้อมูล 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบหรือให้ความเห็นชอบ
ข้อเสนอให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

 3 วัน ผู้บริหารกระทรวง  

5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามข้อเห็นชอบของผู้บริหาร 

 1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ให้ด าเนินการ ตามที่ผู้บริหารเห็นชอบ (กรณีให้ส่ง
เรื่องตอบกลับ) 

 15 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

7. สรุปการด าเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ผู้บริหารทราบ/พิจารณา 

 3 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

8. แจ้งเรื่องที่ได้รับการพิจารณาให้ส านักงานเกษตร
และสหกรณ์ จังหวัดทราบหรือด าเนินการ 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. ทบทวนการด าเนินงานเพ่ือก าหนดแนวทาง
ปรับปรุง 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ข้อมูลความต้องการของจังหวัดได้รับการเสนอผู้บริหารระดับสูงเพ่ือผ่านความเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลา  
 ที่ก าหนด  

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายธิปสรรค์ สิงหสุต  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 

     นางสาวธาริณี ลุ่มจันทร์  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรประมวล วิเครำะห์ และสรุปข้อมูลแผนงำน/โครงกำรภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ ำปีงบประมำณ                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
2. ส านัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

การจัดส่งข้อมูลขึ้นอยู่กับจังหวัดและกลุ่มจังหวัดที่จะจัดส่งให้กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์พิจารณาข้อมูลที่สรุปได้ จึงไม่มีความแน่นอนในแต่ละปีงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน แผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้จัดส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาสนับสนุนการด าเนินงาน 

2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน สรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัดประจ าปีงบประมาณได้ถูกต้องครบถ้วน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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Yes 

No 

ปรับปรุง 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด
และกลุ่มจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 

  - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด
และกลุ่มจังหวัดประจ าปีงบประมาณ แต่ละจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด 

  - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

3. วิเคราะห์และรวบรวมแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัด และกลุ่มจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ ในส่วนของหน่วยงานที่สังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ในจังหวัด/กลุ่มจังหวัด   

  - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

4. เสนอผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง พิจารณาด าเนินการสนับสนุนการ
ด าเนินงานโครงการ 

  ผู้บริหารกระทรวง  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ข้อพิจารณาของผู้บริหาร 

  - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
- ส านัก/กองในสังกัด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

 

6. สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน
ปลัดกระทรวง พิจารณาด าเนินการสนับสนุนการ
ด าเนินงานโครงการ 

  - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
- ส านัก/กองในสังกัด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

 

7. ติดตามการพิจารณาของหน่วยงาน (กรณีให้แจ้ง
ผลการพิจารณา) 

  - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
- ส านัก/กองในสังกัด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

 

8. สรุปการด าเนินงานและปรับปรุงการวิเคราะห์
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

  - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
- ส านัก/กองในสังกัด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ าปีงบประมาณได้ถูกต้อง
 ครบถ้วน  

 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายธิปสรรค์ สิงหสุต  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 

     นางสาวธาริณี ลุ่มจันทร์  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 - 5 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายต่าง ๆ ของส านักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
3. ส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน ภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรกร 

5 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไข เพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน ขาดการสนับสนุนข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน มีข้อมูลสนับสนุนผู้รับบริการน าไปใช้ติดต่อประสานงานกับส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดได้อย่างถูกต้อง และ/หรือใช้วิเคราะห์ วางแผนแนวนโยบายที่เกี่ยวข้อง
กับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน มีการจัดท าข้อมูลส าหรับใช้ติดต่อสื่อสารกับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดที่เป็น
ปัจจุบัน รวมทั้งข้อมูลข้าราชการส านักงานเกษตรและสหกรณ์ทุกจังหวัด ส าหรับใช้
สนับสนุนการวางแผนงานด้านบุคลากร 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน -  
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No 
ยุติการด าเนินการ 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนข้อมูลผลการด าเนินงาน
ที่ผ่านมา 

 5 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. จัดท าแผนและก าหนดกรอบระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

 5 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  1 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูลที่ได้รับใหม่
กับข้อมูลที่มีอยู่เดิม 

          2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

Yes 
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Yes 

No 

ปรับปรุง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ปรับปรุง/แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลให้มีความถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทานข้อมูลที่ได้รับการปรับปรุง/
แก้ไข/เพ่ิมเติม 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. จัดส่งและเผยแพร่ชุดข้อมูลให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง  2 วัน - ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายต่าง ๆ 
ของส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และ
ข้อจ ากัดการด าเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุง
กระบวนงาน 

 5 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

หมำยเหตุ : จ านวนวัน หมายถึง วันท าการไม่นับวันหยุดราชการ  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การติดต่อสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่ในส่วนกลางและส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็ว และ
 ข้อมูลท าเนียบข้าราชการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดได้รับการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน พร้อมสนับสนุนส าหรับประกอบการพิจารณาแต่งตั้ ง โยกย้ายข้าราชการ 
 ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายณัฐพนธ์  นุ่มคุ้ม  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวอธิชา สีนวลนนท์สกุล กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรติดตำมกำรจัดท ำข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้ำนกำรเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. ผู้อ านวยการส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 และ 
    ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

1. ขาดการสนับสนุนข้อมูลจากส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดส่งข้อมูลล่าช้ากว่าก าหนด 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน เจ้าหน้าที่ สนง. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ให้ความส าคัญในการจัดท าข้อมูลด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ส าหรับน าไปใช้ในการบริหารจัดการด้าน
การเกษตรภายในจังหวัด 

5 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีการน าเข้าและปรับปรุงข้อมูลด้านการเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด ภายใต้ศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดอย่าง
สม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

8 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 1. มีการน าระบบ Google Sheet มาประยุกต์ใช้รายงานผลการด าเนินงานแบบ
ออนไลน์ 
2. ขั้นตอนที่ 6 มีการน าเทคโนโลยีมาปรับใช้ 

7 
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Yes 

No 

ปรับปรุง 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และทบทวนข้อมูลผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร สป.กษ. 

 

2. จัดท าแผนและก าหนดกรอบระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

 5 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอร์มการรายงานผลการ
จัดท าข้อมูลให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน 

 10 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. ทดสอบแบบฟอร์มการรายงานผลการจัดท า
ข้อมูล 

 5 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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No 

ปรับปรุง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. แจ้งส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ด าเนินการรายงานผลการจัดท าข้อมูลด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 2 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

6. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการจัดท าข้อมูล
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด จาก
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 3 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของรายงานผลการจัดท าข้อมูลด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 3 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. ประมวลผลข้อมูลรายงานผลการจัดท าข้อมูลด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 3 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. จัดท ารายงานสรุปผลการติดตามการด าเนินงาน
ของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

 3 วัน - ผู้อ านวยการส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

10. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค 
และข้อจ ากัดการด าเนินงาน เพื่อทบทวนปรับปรุง
กระบวนงาน 

 5 วัน สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 

Yes 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถน าข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดที่จัดท าขึ้นไปใช้สนับสนุนการ
 จัดท าแผนงานและบริหารจัดการด้านการเกษตรและสหกรณ์ภายในพ้ืนที่จังหวัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายณัฐพนธ์ นุ่มคุ้ม  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายพิสิษฐ์ รัตนจันทร์   กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 

     นางสาวอธิชา สีนวลนนท์สกุล กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   กำรจัดท ำข้อมูลประกอบกำรลงพื้นที่ตรวจรำชกำรของรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่ำกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
                    และคณะท ำงำนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งกำรประชุมคณะรัฐมนตรีอย่ำงเป็นทำงกำรนอกสถำนที่ (ครม.สัญจร)                                                                  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) 1. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และคณะท างานที่เก่ียวข้อง 
2. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. ส านักงานรัฐมนตรีกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. เกษตรกร/ประชาชน 

3 
 

กฎหมำย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 ข้อ 18 (4) 
2. ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
3. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
4. แผนปฏิบัติราชการด้านการเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งก าหนดการเดินทางกระชั้นชิด ท าให้การแจ้งส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท าข้อมูลได้ไม่สมบูรณ์ 

6 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ข้อมูลสนับสนุนส าหรับการลงพ้ืนที่ตรวจราชการของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะท างานที่
เกี่ยวข้องและรวมทั้งการประชุมคณะรัฐมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่ (ครม.
สัญจร) สามารถน าไปใช้ประกอบการวิเคราะห์ วางแผนแนวนโยบายที่เกี่ยวข้องด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ในพ้ืนที่จังหวัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 1 
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ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ข้อมูลประกอบการลงพ้ืนที่ตรวจราชการของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง
รวมทั้งการประชุมคณะรัฐมนตรีอย่างเป็นทางการนอกสถานที่ (ครม.สัญจร) 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 1. การใช้ Google calendar ช่วยในการวางแผนกิจกรรมที่ควรด าเนินการก่อนหลัง  
2. การใช้ Program Adobe ตัดต่อ/รวบรวมไฟล์ชุดข้อมูลเป็นชุดเดียวกัน   

8 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษาก าหนดการเดินทางของรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และคณะท างานที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งการประชุมคณะรัฐมนตรีอย่างเป็น
ทางการนอกสถานที่ (ครม.สัญจร)                                 

 1 ชั่วโมง กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ สป.กษ. 

 

2. ประสานเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดที่เกี่ยวข้องจัดท าข้อมูล เมื่อได้รับหนังสือแจ้ง
หรือประสานจากเจา้หน้าที่ของส านักงานรฐัมนตรี
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ถึงก าหนดการลงพ้ืนที่ของ 
รมว/รมช รวมทั้งคณะท างานที่เกี่ยวข้อง และครม.
สัญจร โดยมีรายละเอียดชุดข้อมูลที่ต้องประสาน เช่น  
- ก าหนดการ รมว/รมช/ครม.สญัจร  
- ข้อมูลพ้ืนฐานด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด  
- ข้อมูลจุดดูงาน  
- ข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 1 ชั่วโมง - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มติดตามและประเมินผล 
ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ สป.กษ. 

เมื่อได้รับการประสานจาก
เจ้าหน้าที่ สนง. รัฐมนตรี
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
จะต้องรีบประสาน สนง. 
เกษตรและสหกรณ์เตรียมการ
จัดท าข้อมูลเป็นการล่วงหน้า 
เนื่องจากในบางครั้งได้รับ
หนังสือแจ้งก าหนดการลง
พ้ืนที่ล่าช้าท าให้จัดเตรียม
ข้อมูลไม่สมบูรณ์ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

No  
(รูปเล่มไม่เรียบร้อย)  

 

           No  
(ข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วน) 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. รวบรวม วิเคราะห์ และตรวจสอบความเรียบร้อย
ของข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ภายใน 7 วนั 
(ข้อมูลตรวจ

ราชการ รมว/รมช/
คณะท างาน) 

ภายใน 14 วัน 
(ครม.สัญจร) 

สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. จัดท าไฟล์และรูปเล่มข้อมูลประกอบการลงพ้ืนที่
ตรวจราชการของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ รวมทั้งคณะท างานที่เก่ียวข้อง และ 
ครม.สัญจร 

 2 ชั่วโมง กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ สป.กษ. 

 

5. เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ ตรวจทานรูปเล่ม
ข้อมูลฯ 

 

                                1 ชั่วโมง กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ สป.กษ. 

 

6. จัดส่งและเผยแพร่ชุดข้อมูลให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง  30 นาท ี - ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์  
- สนง. รัฐมนตรีกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มติดตามและประเมินผล 
สผง. สป.กษ. 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. สนับสนุนการจัดท าข้อมูลของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัดให้เป็นปัจจุบัน 

 1 วัน - กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด สผง. สป.กษ. 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และ
ข้อจ ากัดการด าเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุง
กระบวนงาน 

 5 วัน กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด สผง. สป.กษ. 

 

หมำยเหตุ : จ านวนวัน หมายถึง วันท าการไม่นับวันหยุดราชการ 

 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ข้อมูลสนับสนุนการลงพ้ืนที่ตรวจราชการของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง
 เกษตรและสหกรณ์ และคณะท างานที่เก่ียวข้อง รวมทั้งการประชุมของคณะรัฐมนตรีนอกสถานที่อย่างเป็นทางการ (ครม.สัญจร) มีข้อมูลครบถ้วน และพร้อมใช้งาน  

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายณัฐพนธ์  นุ่มคุ้ม  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางเกศสิรินทร์ อาจารีวัฒนา กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 

     นางสาวอธิชา สีนวลนนท์สกุล กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :    สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์                                          

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ 
เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ครบทุกขั้นตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถด าเนินการทุกขั้นตอนของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการ
แก่ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 
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ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการบริหารจัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของระดับส านัก/กอง (ทุกกิจกรรมด าเนินการได้ตามขั้นตอนร้อยละ 
100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

กำรรับหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์     

1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงาน 
ของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ศึกษากฎ ระเบียบ และ
นโยบายผูบ้ริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

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

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบหนังสือจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์และ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail) อย่างน้อยวันละ  
2 ครั้ง โดยมอบหมาย
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตาม
ระเบียบก าหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
ทุกครั้งที่รับหนังสือ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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No 

Yes 

Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพ่ือด าเนินการ
ก่อน - หลัง 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป ประสานหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง กรณีหนังสือไม่ถูกต้อง
และครบถ้วน 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป ลงทะเบียนรบัหนังสือดว้ย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ทุกครั้งและสแกนเอกสาร
เพ่ือให้ทันตามก าหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือและ
เสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณา 
เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการตรวจทานหนังสือที่ส่ง
มาจากกลุ่ม/ฝ่าย เช่น ค า
ถูกผิด ระเบียบ ข้อกฎหมาย 
เอกสารแนบ การจัด
เรียงล าดับเอกสาร ก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

6. ผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาหนังสือ 
เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการ 
และลงนามในหนังสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือ 
เข้าสู่ระบบ 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสั่งการได้
ถูกต้อง 

กำรส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์     

7. ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบุ 
ข้อสั่งการของผู้อ านวยการในระบบ และแจกจ่าย
หนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กองสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพ่ือให้ทันตามก าหนดเวลา 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
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Yes 

Yes 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 

No 

No 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายภายในส านัก ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งและ
สแกนเอกสาร เพ่ือให้ทัน
ตามก าหนดเวลา 

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อ านวยการส านัก/กอง 

 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
(เวลาเฉลี่ย  

ขึ้นอยู่กับหนังสือ) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายภายใน
ส านัก 

ก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินการให้แลว้เสร็จให้
ชัดเจน เพ่ือไม่ให้การ
ด าเนินงานล่าช้า และเปน็ไป
ตามระยะเวลาการจัดส่งที่
ก าหนด 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ด าเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 2 นาที/เรื่อง เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายส านัก ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือก่อนจัดส่งหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานท่ีด าเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เรื่อง หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายส านัก พิจารณาการด าเนินงาน/
หนังสือให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไป
พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อน เสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณา 
ลงนาม เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายภายในส านัก ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือก่อนจัดส่งฝ่ายบริหาร
ทั่วไปเสนอผู้อ านวยการลง
นาม 
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Yes 

No 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการ
ส านัก/กองพิจารณาลงนาม เพ่ือส่งให้หน่วยงาน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ
ก่อนจัดส่งผู้อ านวยการ
พิจารณา เช่น ค าถูกผิด 
ระเบียบ ข้อกฎหมาย 
เอกสารแนบ การจัด 

14. ผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณาลงนาม. 
เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อ านวยการส านัก มีการตรวจทานหนังสือที่ส่ง
มาจากกลุ่ม/ฝ่าย ก่อนเสนอ
ผู้บริหารลงนามส่งให้
หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

15. ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้าระบบ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพ่ือให้
ทันตามก าหนดเวลา 

16. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี 
16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
16.4 ไปรษณีย์ 
พร้อมทั้ง เก็บส าเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) และ
ส่งคืนหนังสือต้นเรื่อง พร้อมส าเนาคู่ฉบับ 
ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) โดยส านัก/กอง 
ต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบทุกข้ันตอน 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป ด าเนินการจัดส่งหนังสือ
ภายใน/ภายนอก ทันตาม
ก าหนดเวลาและจัดส่ง
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมส าเนา
คู่ฉบับคืนให้กลุ่ม/ฝ่าย เก็บ
เป็นหลักฐานและสแกน
เอกสารเข้าสู่ระบบที่
ด าเนินการทุกขั้นตอน 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวศภุานัน  สกุลเจริญ     ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

     นางน้ าผึ้ง  พานแผ้ว         ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

     นางลักษณา  จ าปาสุข   ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

     นางสาวมัณฑิตา  บุญงาม       ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  247 

                       นางสาวชุรีย์  เฮงเจริญ          ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน : เก็บรักษำหนังสือรำชกำรในรูปแบบเอกสำรและอิเล็กทรอนิกส์              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

การจ าแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บ
เอกสารมี 3 รูปแบบ คือ เก็บระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บ
เพ่ือท าลายจึงท าให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจ าแนกได้ว่าเอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไม่
สามารถจัดเก็บเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถ
สืบค้นเอกสาร และน าไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ ก าหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ 
และค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที่ 

2. ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวม
รายชื่อหนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย ส านัก/กอง การส ารวจหนังสือท่ีครบ
อายุการจัดเก็บท่ีถูกต้อง 
และครบถ้วน 

 3. การจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บหนังสือ 
ของหน่วยงาน 
- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
- ก าหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป การก าหนดตารางก าหนด
อายุการเก็บหนังสือของ
หน่วยงานเข้าใจง่าย ข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. การน าตารางก าหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้
ปฏิบัติ เพื่อให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตาราง
ก าหนดอายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย ส านัก/กอง  

6. การด าเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ คัดแยก
เอกสารตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
6.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงล าดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับ
เรื่องของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือและลงลายมือ
ชื่อย่อก ากับตราของอายุการเก็บหนังสือ 
- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา
ค าว่า “ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง 
- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลาให้ประทับค า
ว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ในการตรวจสอบ 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงิน 
ท าข้อตกลงกบั
กระทรวงการคลัง 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขล าดับที่ของการ
จัดเก็บที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางลักษณา  จ าปาสุข   ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

                นางสาวชุรีย์  เฮงเจริญ   ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144  
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   ท ำลำยหนังสือรำชกำร                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 
 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขั้นตอนการท าลายเอกสาร เนื่องจากไม่มี 
การปฏิบัติบ่อยครั้งและไม่รู้ระเบียบ 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการท าลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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Yes 

No 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป        เจ้าหน้าที่เข้าใจ
พระราชบัญญัติ/ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และมีความเชี่ยวชาญ 

2. การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย โดยจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบ 
สารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น ภายใน 60 
วัน หลังวัน สิ้นปีปฏิทิน ควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 66 

 1 เดือน - ฝ่ายบริหารทั่วไป        
- ผู้อ านวยการส านัก 

- การส ารวจเอกสารที่จะ
ท าลายต้องถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของ
เจ้าหน้าที่ในขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี 
 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป        - การส ารวจเอกสารที่จะ
ท าลายต้องถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของ
เจ้าหน้าที่ในขั้นตอนการ
ท าลายเอกสาร 

4. จัดท าหนังสืออนุมัติท าลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอท าลาย 

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป        
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือ 
ที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
และรายงานผล 

 1 เดือน - ฝ่ายบริหารทั่วไป        
- คณะกรรมการ  
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 

6. จัดท าหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพ่ือขอท าลายหนังสือประจ าปี และส่งบัญชีหนังสือ
ขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 

 2 สัปดาห์ - ฝ่ายบริหารทั่วไป        
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณา 
ของส านักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ และรายงาน
ผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยส านักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ทั้งหมดหรือ
บางส่วน และให้หน่วยงานส่งมอบเอกสาร 
 

 1 เดือน - ฝ่ายบริหารทั่วไป     
- คณะกรรมการ  
- หัวหน้าส่วนราชการ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

ประวัติศาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการที่ระบุไปใน
หนังสือ 
7.2 ส านักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ เห็นชอบให้
ท าลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 

    

8. คณะกรรมการฯ ด าเนินการท าลายหนังสือ
เอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 1 เดือน - ฝ่ายบริหารทั่วไป        
- คณะกรรมการ  
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144   

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางลักษณา  จ าปาสุข  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

              นางสาวชุรีย์  เฮงเจริญ  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ                                           

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กรมบัญชีกลาง 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

4 

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

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- เจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 
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ประสิทธิภำพของกระบวนงำน - การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตาม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

2 

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

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 6 

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

8 
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เกิน 500,000 บาท 
 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณ
แล้ว ส านัก/กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณ
จัดท ารายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณี
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้
กองคลังด าเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อน

ปีงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้ง
รายการไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการ
ใช้พัสดุของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์ 

อ ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรร

งบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

กองคลัง 
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เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง 

เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอ
ปลัด หรือผู้ทีรับมอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/
กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้
อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส านัก/กอง/
ศูนย์ เพ่ือแจ้งคณะกรรมการด าเนินการต่อไป) 

 
 

 

3 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
(กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลัง
ด าเนินการ) 

 1 – 5 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ของพระราชบัญญัติฯ 
 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
ได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ด าเนินการในระบบ e-GP และ
ระบบ New GFMIS Thai)  
 - กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการ
ลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้
ส านัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 

 

- วธิีเฉพาะเจาะจง 
(5 - 10 วันท าการ) 
- วธิีคัดเลือก 
(10 - 30 วนั) 
- วธิีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(20 - 60 วันท า
การ) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - น าประกาศเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศหน้า
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- คืนหลักประกันการเสนอ
ราคาล่าช้าเกินก าหนด 

กองคลัง 

กองคลัง 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

รับ 
 

ไม่รับ 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  
 - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  
 - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือแจ้งคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ และเมื่อ
คู่สัญญาส่งมอบ เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับทันที พร้อมจัดท าหนังสือสงวนสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา 

 ตั้งแต่วันที่ลงนาม
สัญญาจนถึงตรวจ
รับแล้วเสร็จ และ

พ้นระยะเวลา
รับประกัน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการตรวจรับ/ 
ส านักฯ 

คณะกรรมการตรวจรับฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 175) 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
 - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตาม
สัญญา คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจ
รับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตาม
สัญญา คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจ
รับฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจาก
วันตรวจพบ และเม่ือคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว 
คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับเสนอ 

 5 - 7 วันท าการ - ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
- คณะกรรมการตรวจรับ/ 
ส านักฯ 

กรณีส่งมอบหลายครั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ไม่ได้รายงานผลการตรวจรับ
ทุครั้ง 

แจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันท าการ  
นับถัดจากก าหนดส่ง
มอบ 

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุนั้น 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

สง่มอบไมท่นัก ำหนด สง่มอบทนัก ำหนด 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 

ไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือเบิก
จ่ายเงิน 
 - ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New 
GFMIS Thai และตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารก่อนส่งเบิกจ่ายเงิน 

    

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ
สินทรัพย์ของ สป.กษ. และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 
ที่ตัวครุภัณฑ์เพ่ือควบคุมพัสดุ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ไม่ลงทะเบียนคุมของ
หน่วยงาน/ไม่เขียน
หมายเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 

8. ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ให้ลงทะเบียนคุมการรับวัสดุ  
การเบิกจ่ายวัสดุทุกครั้ง 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจ าปี เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ทั้งนี้เริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง เพื่อรับทราบผลการ
ตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 
ตรวจนับให้แล้ว
เสร็จ 30 วัน 

ท าการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการไม่เป็นไปตาม
อ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
- รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาครภุัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
และประเมินราคา 
 - กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท เปน็อ านาจของผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอ านาจ เป็นผู้เห็นชอบให้
จ าหน่ายพัสดุดังกล่าว 
 - กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบการจ าหน่าย
พัสดุดังกล่าว 

 ๑๕ วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กองคลัง 

- การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการไม่เป็นไปตาม
อ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
- ผู้อนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุ 
ไม่เป็นไปตามที่ได้รับมอบ
อ านาจ 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และรายงาน
ผลการจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วนั นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อ านาจอนุมัติสั่งการ 
 - กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง 
ตามที่ได้รับมอบอ านาจ เมื่อรับทราบผลการจ าหน่าย
แล้ว ให้ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการตัด
จ าหน่ายพัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และ
ระบบ New GFMIS Thai 
 - กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรอง
ปลัดฯ/ผูช้่วยปลัดฯ ตามที่ได้รบัมอบหมาย ให้รายงาน
ผลการจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผา่นกองคลัง แลว้กองคลัง  

 ๖๐ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการไม่เป็นไปตาม
อ านาจที่ได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

จะด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุออกจากระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai 

    

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับ
หนังสือแจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ทะเบียนคุมทรัพย์สินไม่เป็น
ปัจจุบัน 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างาน เพ่ือปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

หมำยเหตุ : เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวสุวรรณา ใหม่ต๊ะ  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  ๒๔๗ 

     นางสาวถุไรวรรณ ค าสว่าง ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  ๒๔๗   
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ                                          

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

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

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานใน
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา เพ่ือน ามาพัฒนาปรับปรุงการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
- เจ้าหน้าทีข่าดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงท าให้ไม่สามารถจัดท าข้อมูลได้
ถูกต้องตามรูปแบบและล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนด 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

7 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน การใช้ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget 
Platform: MBUD) ในผังกระบวนงาน 2.1) ผังการจัดท าค าของบประมาณ ใน
ขั้นตอนที่ 6 – 10 และ 2.2) ผังการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ในขั้นตอนที่ 7 – 13 

8 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 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 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  
2.1) ผังกำรจัดท ำค ำของบประมำณ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดท าค า
ของบประมาณประจ าปี 

 ๑ วัน กลุ่มแผนงาน หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การด าเนินงาน 

๒. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบาย
ผู้บริหาร โครงการส าคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 ๑ วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

๓. ก าหนดวิธีการ ระยะเวลา ด าเนินงานของส านัก/
กอง เสนอผู้อ านวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่
จัดท าร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมทั้ง ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษก าหนด และแจ้ง
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป การก าหนดวิธีการ
ระยะเวลา ด าเนินงานของ
ส านัก/กองควรสอดคล้อง
กับแนวทางภาพรวมของ 
สป.กษ. 

4. จัดการประชุมส านัก/กอง เพ่ือพิจารณา 
 4.1 เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กิจกรรมย่อยของ 
ส านัก/กอง 
 4.2 ร่างค าของบประมาณของหน่วยงาน 
(รายละเอียดการด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ 
และวงเงินงบประมาณ) 
 4.3 งบลงทุนของหน่วยงาน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป - ก าหนดเป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจในภาพรวมของ 
สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการ 
ควรพิจารณาก าหนด 
ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

๕. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาด าเนินการ 
ตามมติที่ประชุม 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ควรก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตามการด าเนินงาน 
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถ
จัดส่งค าของบประมาณผ่าน
ระบบ MBUD ได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ส านักแผนงาน
และโครงการพิเศษก าหนด 
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No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD     

 6.1 User Admin ส านัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อยของส านัก/กอง ที่ผ่านการ
พิจารณาลงในระบบ MBUD และก าหนดงานตาม
ภารกิจหลัก ภายใต้กิจกรรมย่อยให้หน่วยงานในสังกัด 
หรือมอบหมายให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พร้อมบันทึก
แผนบุคลากรภาครัฐลงในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ควรก าหนดงานตามภารกิจ
ให้กลุ่มที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง
เป็นผู้ด าเนินงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์
ค่างานและต้นทุนการ
ด าเนินงาน 

 6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกค าของบประมาณ 
(รายละเอียดการด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ 
และวงเงินงบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้
กิจกรรมย่อยในระบบ MBUD จ าแนกตามงบรายจ่าย 
(งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน) 
ส่งให้ User Admin ส านัก/กอง  

 5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ควรก าหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของกลุ่ม/ฝ่าย ตลอดจน
สอดคล้องกับรายการ
งบประมาณท่ีใช้ในการ
ด าเนินงาน 

7. User Admin ส านัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียด
ค าของบประมาณ (รายละเอียดการด าเนินงาน ค่า
เป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ของทุก
กลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข 
(ถ้ามี) และส่งค าขอในระบบ MBUD ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. ผู้อ านวยการพิจารณาค าของบประมาณ 
(รายละเอียดการด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ 
และวงเงินงบประมาณ)ในระบบ MBUD ในภาพรวม
ของส านัก/กอง และ Sign-Off ค าของบประมาณ 
ส านัก/กอง ส่งให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  

 1 วัน ผู้อ านวยการส านักฯ  

Yes 

Yes 
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

9. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณส านักแผนงานและโครงการพิเศษพิจารณา
รายละเอียดค าของบประมาณ (รายละเอียดการ
ด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) ของส านัก/กอง ในระบบ MBUD  
พร้อมประสานส านัก/กองปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน กลุ่มแผนงานและกลุ่ม
วิเคราะห์งบประมาณ 
สผง.สป.กษ. 

 

10. Super Admin ตรวจสอบค าของบประมาณ 
ของทุกส านัก/กอง ในระบบ MBUD 

 5 วัน กลุ่มแผนงานและ 
กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 
สผง.สป.กษ. 

 

11. เสนอค าของบประมาณประจ าปีของ สป.กษ.  
เข้าสู่กระบวนการพิจารณางบประมาณของส านัก
งบประมาณ 

 2 วัน กลุ่มแผนงาน สผง.สป.กษ.  

12. ประสานเจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ เพ่ือติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13. จัดท าข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับค าของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้ง
ต้นในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรค
ที่พบเพ่ือปรับปรุงค าของบประมาณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

  

Yes 

No 
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 2.2) ผังกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดท า
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การด าเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี ตัวชี้วัด
ภายใต้แผนการปฏิบัติงาน สป.กษ. ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ ค าของบประมาณประจ าปี แผนการ
จัดสรรงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณท่ี
หน่วยงานได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ก าหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และ
รายละเอียดตัวชี้วัดของส านัก/กอง เสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ควรก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตามการด าเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถ
จัดส่งค าของบประมาณผ่าน
ระบบ MBUD ทันตาม
ระยะเวลาที่ส านักแผนงาน
และโครงการพิเศษก าหนด 
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No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดท าร่างแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และ
รายละเอียดตัวชี้วัด ตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย แผนการปฏิบัติงานต้องมี 
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
และการปฏิบัติงานจริง 

6. จัดการประชุมส านัก/กอง เพ่ือพิจารณา ร่าง
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี รวมทั้ง เป้าประสงค์และรายละเอียด
ตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ.  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ควรพิจารณาก าหนด 
ค่าเป้าหมายงานให้
สอดคล้องกับภารกิจ และ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

7. การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ตามมติ 
ที่ประชุม 

    

 7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมาณให้
กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรร
งบประมาณให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 

8. User Admin ส านัก/กอง ก าหนดงานตามภารกิจ
หลัก โดยปรับปรุงข้อมูลจากข้ันค าของบประมาณ 
(ระบบ MBUD จะเชื่อมโยงข้อมูลค าของบประมาณ
มาเป็นข้อมูลตั้งต้นในการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ควรก าหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

Yes 
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No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

9. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และส่งเรื่องให้ User Admin 
ส านัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย - พิจารณาก าหนดรายการ
งาน/เงินและเป้าหมายงาน/
เงินให้สอดคล้องกับการ
ด าเนินงานจริง 
- ไม่ควรน าชื่อรายการ
งบประมาณมาใช้เป็นรายการ
งาน 

10. User Admin ส านัก/กอง บันทึกข้อมูล
เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดของหน่วยงานและตรวจสอบ
รายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อม
ประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งให้
ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. ผู้อ านวยการพิจารณารายละเอียดแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
และเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน  
ในระบบ MBUD ในภาพรวมของส านัก/กอง และ  
Sign-Off แผนการปฏิบัติงาน ส านัก/กอง ส่งให้ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผอ. ส านัก  

Yes 

Yes 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

12. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่ม
วิเคราะห์งบประมาณ ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ พิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของส านัก/กอง 
และเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงานใน
ระบบ MBUD พร้อมประสานส านัก/กองปรับปรุง
แก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สผง. สป.กษ. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) 
ของส านัก/กอง ที่มีการ
ก าหนด และ/หรือ ตาม
โครงการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณประจ าปี 
ให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ด าเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการ
ใช้จ่ายเงิน และเป้าหมายการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ 
MBUD ไปยังกลุ่มติดตามและประเมินผล ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ เพ่ือจัดท ากรอบติดตาม
การด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานต่อไป 

 1 วัน ส านักแผนงานและโครงการ
พิศษ 

 

14. สรุปบทเรียนจากการด าเนินงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือน าไปปรับปรุงการจัดท า
แผนการปฏิบัติงานระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

  

Yes 

No 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของส านักฯ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร       ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  401 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง 
- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

8 

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

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

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ท าให้ข้อมูล 
ในการรายงานผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  

- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ท าให้รายงานผลการด าเนินงานล่าช้า 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (MBUD) และ Google Form 7 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูล 
ที่เก่ียวข้อง อาทิ ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ กรอบการติดตามและประเมินผล 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

 

2. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตาม
และประเมินผลและการรายงานให้กับส านัก/กอง 
ดังนี้ 
 2.1 ตัวชีว้ัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการ
ด าเนินงาน ที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
 2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1) 
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละ
เดือน 
 2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานใน
สังกัด กษ. (Tier 2) ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และ
จะต้องรายงานในแต่ละไตรมาส 

 1 วัน - ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของ
หน่วยงานและแบบฟอร์ม
การรายงาน รวมถึงระบบ
การรายงานให้เข้าใจก่อนถึง
ระยะเวลาที่จะต้องรายงาน 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบ
ติดตามในระบบ MBUD เพ่ือให้ทุกส านัก/กอง
สามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5 วัน ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

 

4. การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏิบัติงาน (ระบบ MBUD) 

    

 4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/
โครงการ บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
และแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน เสนอหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้ 
User Admin ส านัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ก ากับ ติดตาม ผลการ
ด าเนินงาน ประจ าเดือน 
ให้เป็นไปตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏิบัติงานของ
ส านัก/กอง 

 4.2 User Admin ส านัก/กอง ตรวจสอบข้อมูล
ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการ
ปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อม
ประสานกลุ่ม/ฝ่ายกรณีท่ีต้องมีการปรับปรุงแก้ไข 
และกดส่งรายงานในระบบให้ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ประจ าเดือนให้ถูกต้อง  
และก ากับ ติดตามให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 4.3 ผู้อ านวยการพิจารณาข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน  
ในระบบ MBUD ในภาพรวมของส านัก/กอง และ 
Sign-Off ผลการด าเนินงานส านัก/กองประจ าเดือน 
ส่งให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผู้อ านวยการส านักฯ ก ากับ ติดตามผลการ
ด าเนินงานประจ าเดือนให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดและแผน 
การปฏิบัติงานของส านัก/
กอง 

Yes 

Yes 
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. การรายงานผลการด าเนินงานงานส าคัญของ 
สป.กษ. (Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form 

    

 5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/
โครงการ จัดท ารายงานตามแบบฟอร์มรายงานการ
ด าเนินงานส าคัญของ สป.กษ. เสนอหัวหน้ากลุ่ม/
ฝ่ายพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดท ารายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นส าคัญ 
ของการรายงาน 

 5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูล
จากกลุ่ม/ฝ่ายเป็นภาพรวมส านัก/กอง เสนอ
ผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณา 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผอ.ส านัก/กอง 

 

 5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/
โครงการ บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานงานนโยบาย
และงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. (Tier 1) ทาง 
shorturl.at/ipUV9 เป็นรายเดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
ให้ถูกต้องและให้ด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/
โครงการบันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานงานภารกิจ
ในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2) 
ทาง shorturl.at/QR019 เปน็รายไตรมาส 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล
ให้ถูกต้องและให้ด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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Yes 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบ
รายละเอียดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ผ่านระบบ MBUD 
และผลการด าเนินงานงานส าคัญของ สป.กษ.  
(Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form ของส านัก/
กอง พร้อมประสานส านัก/กองกรณีที่ต้องมีการ
ปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผล 
การด าเนินงานรายเดือน 
ต้องมีความเป็นไปได้และ
สอดคล้องกับแผนการ
ปฏิบัติงานรายเดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสม
ของเหตุผลกรณีท่ีผลการ
ด าเนินงานไม่เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

7. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและ
สรุปผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน 
ประจ าเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 7 วัน ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

 

8. การจัดท ารายงานประจ าปี ของ สป.กษ.     

 8.1 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้ง
ส านัก/กองจัดท าข้อมูลงาน/โครงการส าคัญ เพื่อ
ประกอบการจัดท ารายงานประจ าปี ของ สป.กษ. 

 1 วัน ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

ก าหนดประเด็นสาระส าคัญ
ของงาน/โครงการส าคัญของ
แต่ละส านัก/กอง 

 8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/
โครงการ จัดท าข้อมูลตามประเด็นที่ก าหนด  
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 15 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดท าข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

No No 
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Yes 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูล
จากกลุ่ม/ฝ่ายเป็นภาพรวมส านัก/กอง เสนอ
ผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณา 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผอ.ส านัก/กอง 

 

 8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี ของ สป.กษ. และ
เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

 60 วัน ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

ติดตามการจัดส่งข้อมูล 
ของหน่วยงานเพ่ือให้จัดท า 
(ร่าง) รายงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สามารถรายงานผลการด าเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร       ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  401 
  

No 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำ                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
(ข้อ 9) 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนดเกี่ยวกับการลา 

6 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ก าหนด 

5 

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

3.2.5 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลาได้ตามระเบียบ/
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 
 1.1 ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
  - ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักงาน/
รักษาการผู้อ านวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการลา ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ 
(แบบกระดาษ) 
  - เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา 
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด (ลาป่วยไม่เกิน 120 วัน 
ท าการ หากเกินให้เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่านกอง
การเจ้าหน้าที่ แบบกระดาษ) 
  - ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ให้ยื่นลาผ่านระบบ 
DPIS 6 
 1.2 การลาประเภทอ่ืนให้ยื่นลา เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติการลา ตามแบบที่ระเบียบ/ประกาศ ก าหนด 

 5 นาท ี บุคลากรของหน่วยงาน 
ที่ประสงค์ลา 

ความรู้และความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติของ 
สป.กษ. ก าหนด 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

No 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้องของ
แบบฟอร์ม จ านวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 

 5 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป ด าเนินการตามระเบียบ/
ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของ สป.กษ. ก าหนด
ได้อย่างถูกต้อง 

3. ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา  10 นาที - ผู้อ านวยการส านักฯ 
- หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 

ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ในการยื่นลา 

4. แจ้งผลการขออนุญาตลา  5 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป ระยะเวลาการแจ้งผล 
การลาให้กับผู้ยื่นลา 

5. การบันทึกประวัติการลา 
 5.1 กรณียื่นลาแบบกระดาษผู้ตรวจสอบวันลา
ของหน่วยงาน ด าเนินการบันทึกประวัติการลาขอ’
บุคลากร ในระบบ DPIS 6 
 5.2 กรณียื่นลาผ่านระบบ DPIS 6 ระบบจะ
บันทึกประวัติการลาเมื่อได้รับการอนุญาต 
ให้ทันที 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป ผู้ตรวจสอบวันลาของ
หน่วยงาน ไม่บันทึกประวัติ
การลาในระบบ DPIS 6 
กรณียื่นลาแบบกระดาษ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด าเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนดได้อย่างถูกต้อง
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล   ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวศุภานัน  สกุลเจริญ    ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

     นางลักษณา  จ าปาสุข  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

     นางสาวมัณฑิตา  บุญงาม     ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  247 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร                                            

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

6 

กฎหมำย/ระเบียบ - ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในส านักงานรัฐมนตรี
และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ในส านักงานรัฐมนตรีและ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 สิงหาคม 2553 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

2 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมิน 

5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกีย่วกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินใน
ระดับกรม ส านัก/กอง และระดับบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

4 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการ
ปรับปรุงระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

8 
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ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่าง
ถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลา 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 – 8 และ 10) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากร
แต่ละประเภท 

2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับส านัก/กอง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

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

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผล
การปฏิบัติราชการ ระดับ
ส านัก/กอง 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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Yes 

Yes 

No 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. จัดท า ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และ
รายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคล 

 5 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- บุคลากรภายในส านัก 

การก าหนดตัวชี้วัด  
และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลต้องสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตาม
มอบหมายงานของบุคคล 

5. บุคลากรในหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน) บันทึก
ข้อมูลตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด และเสนอให้ 
ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6 

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบ 
ที่ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัด 
ในระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน  

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน 
รายงานผลการปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน  

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการ
ประเมิน ในระบบ DPIS 6 

  7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 
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Yes 

No 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนน
บุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผล
การปฏิบัติราชการ ระดับ
ส านัก/กอง 

 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบ
ผลการประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการให้ผู้รับการประเมิน
ทราบ 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร       ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  401 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   สนับสนุนกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ                                           

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

5 

กฎหมำย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/นโยบาย/แผนงานโครงการ รัฐบาล รมว. 
รมช./ภารกิจส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเพ่ิมเติม 
- ค าสั่ง เรื่องมอบอ านาจให้รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่มภารกิจ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “ก าหนดว่าการจัดการประชุมซึ่งมิใช่การ
ประชุมระหว่างประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
ส าหรับการประชุมที่เป็นงานประจ า แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่า
การประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวันที่ ๓๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๒ 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ 

1 
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ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- การด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา จัดส่งเอกสารแนบไม่
ครบถ้วน/ไม่ถูกต้องตามระเบียบ ส่งผลให้การด าเนินการขออนุมัติโครงการเกิดความ
ล่าช้า 

3 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาสามารถด าเนินการได้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน/ระเบียบ/มาตรฐานที่ก าหนด และสามารถลดระยะเวลา 
ในการด าเนินงาน 

2 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จของโครงการที่จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7 

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

8 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 18) (ระบุขั้นตอนที่ 19) (ระบุขั้นตอนที่ 20) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจ าเป็นของ
การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

2. ก าหนดรูปแบบ/วิธีการด าเนินโครงการในการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

3. วิเคราะห์และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต 
ผลลัพธ์ โดยพิจารณาช่องว่างขององค์ความรู้ ทักษะ
ที่จ าเป็นที่ต้องเสริมสร้างองค์ความรู้ ความเข้าใจ 
และวิเคราะห์ความจ าเป็นในการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ผลผลิต ผลลัพธ์ที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะได้รับ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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No ไปข้อ 6 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

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

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

5. จัดท ารายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการพ้ืนฐาน 
 - ประสาน/จัดหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากร  
(ถ้ามี) 
 - ติดต่อ/ประสานเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุม 
ที่เหมาะสมและตรงตามรูปแบบของการจัดประชุม 
ที่ก าหนด 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ก าหนดรายละเอียด
โครงการให้ครอบคลุม 
ครบถ้วน และเหมาะสมตาม
เป้าหมายของโครงการ และ
กลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด 

6. จัดท าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ งบประมาณ 
และก าหนดการ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

การจัดท ารายละเอียด
งบประมาณ แลก าหนดการ
ที่ถูกต้อง และชัดเจน 

7. เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ผ่านกองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ 
เพ่ือขออนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

8. สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนุมัติโครงการ
และตรวจสอบโครงการถึงประเด็นความเหมาะสม 
ความถูกต้องของโครงการที่เสนอขอจัดประชุมตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่ก าหนด 

 1 วัน กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 
สถาบันเกษตราธิการ 

โครงการที่เสนอขออนุมัติจัด
ประชุมต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่ก าหนด Yes 
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Yes 

No 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

9. น าเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณา
จากสถาบันเกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณา
ความถูกต้องของก าหนดการและงบประมาณ 
ที่หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
กองคลัง 

ความถูกต้องของก าหนดการ
และงบประมาณที่ขอใช้ 
ในการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

10. ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา
อนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กองกลาง  

11. ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานท าเรื่องยืมเงิน
ทดรองราชการ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
หน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ และฝ่าย
การเงิน กองคลัง 

ควรตรวจสอบรายละเอียด
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

12. จัดท าและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธาน 
วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย (แนบรายละเอียดโครงการ 
ก าหนดการ ใบตอบรับ แผนที่สถานที่จัดประชุม 
และเอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

13. ประสานวิทยากรเกี่ยวกับประเด็นการจัด
ประชุม และประสานสถานที่จัดประชุมเพ่ือแจ้ง
รายละเอียดการจัดประชุม (Backdrop/ผังห้อง
ประชุม/รายการอาหาร/จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
และห้องพัก)  

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

Yes 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

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

จัดท าเรื่องอนุมัติเดินทาง 
ไปราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

15. ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ของสถานที่จัดประชุม 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

16. ด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
 - ลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
 - ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
 - แนะน า ขอบคุณวิทยากร 
 - ดูแลและอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
 - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
 - ตรวจดูความพร้อมการจดัอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน/เย็น 
 - ดูแลความเรียบร้อยการรับ  
 - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
 - ค านวณค่าใช้จ่ายของสถานทีจ่ัดประชุม จ่ายเงิน
และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสรจ็รับเงิน 

 จ านวนวันที่จัด
ประชุม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 

17. ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจัดท า
รายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
และท าเรื่องหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
หน่วยงาน 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 
จัดประชุมให้รอบคอบ 
และถูกต้อง 
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Yes 

    No  
ไปข้อ 17 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

18. ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเรื่องหักล้าง
เงินยืมทดรองราชการส่งกองคลัง  

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
หน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ และฝ่าย
การเงิน กองคลัง 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

19. ประเมินผลการด าเนินโครงการ โดยก าหนด
ประเด็นการประเมิน ดังนี้ 
 - ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
 - หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์ 
และประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของ
แผน และด าเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่
ก าหนดไว้ 
 - ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
 - ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

 

20. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และผลการ
ประเมินโครงการเสนอปลัดกระทรวงกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประมวลปัญหา อุปสรรค 
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วันหลังจัดเสร็จ
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    กลุ่มงานรับผิดชอบโครงการของส านักฯ 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  144 

     นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร       ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  401 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  กำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
- บุคลากรในส านัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารที่ก ากับดูแลส านัก/กอง 3 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- เจ้าหน้าที่ท่ีด าเนินการจัดท าค ารับรองฯ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  
- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรอง 
และการลงนามค ารับรอง 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน การจดัท าค ารับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึง
ความส าเร็จของด าเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

5 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - - 



158 
 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 17) (ระบุขั้นตอนที่ 18 - 26) (ระบุขั้นตอนที่ 27) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษาแผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เช่น แผนปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. ส านัก/กอง,
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ, ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงาน, ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงานที่ผ่านมา 
เป็นต้น 

 10 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

2. ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุม
ชี้แจงกรอบการก าหนดตัวชี้วัดที่ผ่านความเห็นชอบ
แล้วให้ส านัก/กอง ทราบเพ่ือให้ส านัก/กอง จัดท า 
(ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้ส านักพัฒนาระบบ
บริหารตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

ไม่สามารถก าหนดเวลาที่จะ
ประชุมได้ชัดเจน เนื่องจาก 
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ 
ยังไม่แล้วเสรจ็  
2) อยู่ระหว่างแต่งตั้ง
ผู้บริหาร 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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No ไปข้อ 4 

Yes 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ส านัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามแบบฟอร์มที่ส านักพัฒนาระบบบริหารก าหนด  

 10 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

4. ส านัก/กอง น า (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดเสนอ
คณะท างานจัดท าตัวชี้วัด หรือประชุมหารือภายใน
ส านัก/กอง เพื่อพิจารณาความเหมาะสม/สอดคล้อง
กับกรอบฯ และภารกิจหลักของส านัก/กอง 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

5. ส านัก/กอง จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง เพื่อจัดส่ง (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดให้
ส านักพัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

6. ส านักพัฒนาระบบบริหารพิจารณาความ
เหมาะสมของตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณ ีตัวชี้วัดยังไม่
เหมาะสม ส านักพัฒนาระบบบริหาร จะแจ้งให้
ส านัก/กองทบทวนปรับแก้ไขตัวชี้วัดส่งส านักพัฒนา
ระบบบริหารอีกครั้ง 

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร ส านัก/กอง ไม่ปรับตัวชี้วัด
ตามความเห็นของส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

7. ส านักพัฒนาระบบบริหารน าตัวชี้วัดที่ได้มีการ
พิจารณาความเหมาะสมในเบื้องต้น หารือผู้บริหาร 
ที่ก ากับดูแลแต่ละส านัก/กองพิจารณาก่อนเสนอเข้า
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ./
ผู้บริหารเห็นชอบ 

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

8. ส านัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด น้ าหนัก และเกณฑ์การ
ให้คะแนนตัวชี้วัดของแต่ละส านัก/กอง  

 1 วัน ส านัก/กองคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็น
ผู้อ านวยการหรือมอบผู้ที่
สามารถตัดสินใจได้  

9. ส านัก/กอง ปรับแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไป
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

10. ส านักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
และแจ้งให้ส านัก/กอง ทราบ 

 3 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

11. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดท าค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ เสนอให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง  
ลงนามกับผู้บริหารที่ก ากับดูแลแต่ละส านัก/กอง  

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

12. ส านัก/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบค ารับรองฯ และเสนอผู้อ านวยการส านัก/
กอง ลงนาม 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

13. ส านัก/กอง ส่งเอกสารค ารับรองฯ ที่ผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง ลงนามแล้ว ให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
เพ่ือเสนอผู้บริหารที่ก ากับดูแลส านัก/กอง ลงนามต่อไป 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

14. ส านักพัฒนาระบบบริหารน าเอกสารค ารับรองฯ  
ทีผู่้อ านวยการส านัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้
ผู้บริหารที่ก ากับดูแลส านัก/กองลงนาม 

 3 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

15. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งค ารับรองฯ  
ที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วัด  
(KPI Template) ให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแลและ
ผู้อ านวยการส านัก/กองทราบ เพื่อใช้ในการก ากับ
และเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมินผล 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

16. ส านัก/กอง ด าเนินการสื่อสาร/ถ่ายทอดตัวชี้วัด 
ลงสู่กลุ่ม/ฝ่าย และรายบุคคล  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

17. ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดส านัก/กอง ด าเนินการตาม
กิจกรรม/ขั้นตอน/เป้าหมายตัวชี้วัด และจัดเก็บ
ข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการรายงานผล และ
เป็นหลักฐานตัวชี้วัด 

 ต.ค. - ก.ย. กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  

18. ส านักพัฒนาระบบบริหารท าหนังสือแจ้งให้ทุก
ส านัก/กอง รายงานผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน ส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ 
5 ของเดือนถัดไปนับจากวันสิ้นรอบรายงาน ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

19. ผู้แทนส านัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดรวบรวมผลการด าเนินงาน เพ่ือจัดท ารายงานผล
ตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์ม 
ที่ส านักพัฒนาระบบบรหิารก าหนด ส่งให้ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 5 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

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

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

ส านัก/กอง จัดส่งหลักฐาน
ไม่สอดคล้องกับการวัดผล
ตัวชี้วัด 

21. ประชุมส านัก/กอง หรือเสนอผู้อ านวยการ 
เห็นชอบรายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ก่อนจัดส่งไฟล์แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัด 
ให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

 

22. การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอก 
ที่ไม่สามารถควบคุมได้ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อเป้าหมาย  
และมีความประสงค์ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้ส านัก/กอง 
จัดท าข้อมูลชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ท าหนังสือส่งให้ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร พร้อมทั้งส่งไฟล์ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภายในเดือนกรกฎาคม  
เพ่ือรวบรวมและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

 15 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

23. ส านักพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานผลการด าเนินงานและ
หลักฐานตัวชี้วัด กรณไีม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้ง
ส านัก/กอง เพ่ือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไข
รายงานฯ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

24. ส านักพัฒนาระบบบริหารรวบรวมรายงานผล
ตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ของทุกส านัก/
กอง เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ 
สป.กษ. พิจารณา   

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการของ สป.กษ. 

 

25. ส านักพัฒนาระบบบริหารสรุปเสนอรายงาน
รายงานผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดอืน และ 12 เดือน 
และการขออุทธรณ์ (ถ้ามี) เสนอปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ทราบ/เห็นชอบ 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

26. ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนรายงาน 
และผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
และการขออุทธรณ์ตัวชี้วัด (ถ้ามี) ให้ทุกส านัก/กอง 
ทราบ/ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณีมีประเด็น 
สั่งการจากผู้บริหาร 

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

27. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างาน เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

  - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  144 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :  ยืมเงินทดรองรำชกำร                                                                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลัง 5 
กฎหมำย/ระเบียบ ระเบียบว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 1 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - - 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับความส าเร็จในการใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและ
ส่งคืนเงินทดรองราชการได้ทันก าหนดเวลาการคืนเงิน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 4 
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ไม่อนุมัติ 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1 ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน การมอบอ านาจ 
ที่เก่ียวข้องและข้อก าหนด เงื่อนไขในการยืมเงิน 
ทดรองราชการ 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ. 2562 

2. รวบรวมแผนความต้องการใช้เงินประจ าเดือน 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

 30  นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่ม/ฝ่าย ส านักแผนฯ 

 

3. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง จัดท าบันทึกเสนอขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองราชการ(ตัดยอดเงินงบประมาณ
ภายในส านักผ่านระบบ MBUD) และท าหนังสือขอยืม
เงินทดรองราชการ  

 1  วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้อ านวยการส านักฯ 

แนบรายละเอียดคา 
ใชจ่ายประกอบการยืมเงิน
ทดรองราชการ 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

อนุมัติ 
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ลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4.ส่งเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการเสนอกองคลัง   1  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ตัดยอดเงินงบประมาณ
ภายในส านักฯ ผ่านระบบ 
- จัดสงกองคลังโดยใหมี 
ระยะเวลาเพียงพอส าหรับ
กองคลังด าเนินการ 

5.ติดตามผลการยืมเงินทดรองราชการ และแจ้ง 
ผู้ยืมทราบ 

 2  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ควบคุมการบริหารเงินยืมทดรองราชการ ให้
เป็นไปตามเป้าหมาย (เงินคงเหลือไม่เกิน 25%) 

 30 นาท ี - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่ม/ฝ่าย 

แผนประกอบการยืมเงินทด
รองราชการ 

7. รวบรวม ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญการใช้
จ่ายเงินของส านักฯ ตามที่จ่ายจริง และจัดท าบันทึก
หักล้างเงินยืมทดรองราชการเสนอ ผอ.ส านักฯ 
ลงนามไปกองคลัง (ตัดยอดเงินงบประมาณ 
ภายในส านักฯ ตามท่ีจ่ายจริง) 

 1  วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้อ านวยการส านักฯ 

ส่งเอกสารหักล้างเงินยืมให
ทันตาม เวลาที่ระบุไวใน
สัญญายืมเงินทดรองนั้น ๆ 

8. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาและ
อุปสรรคในการท างาน เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

หมำยเหตุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : การใชจ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคลองกับจ านวนเงินยืมและสงคืนเงินได้ทันก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร     ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  401 
     นางสาวมัณฑิตา  บุญงาม       ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  247 
     นางน้ าผึ้ง  พานแผ้ว   ฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
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สรุปภำพรวมของกำรปรับปรุงกระบวนงำนในระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

กระบวนงำน  
(ระบุเฉพำะกระบวนงำนที่ปรับปรุง) 

กำรปรับปรุง () 

รำยละเอียดกำรปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ำย 

ที่รับผิดชอบ 
ปรับปรุง

รำยละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงำน 

ตัด
กระบวนงำน 

1. ทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
และรายปี ของ สป.กษ.                                 

✓    ปรับปรุงขั้นตอนกระบวนงานโดยแยกเป็น
ปีที่จัดท าท้ังแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
และรายปี ของ สป.กษ. และปีที่จัดท า
เฉพาะแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สป.กษ. 

กลุ่มแผนงาน 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ 
สป.กษ. 

✓ ✓   ปรับปรุงขั้นตอนกระบวนงานในส่วนของ
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของ สป.กษ. (แผน สงป.)
แผนให้มีความกระชับและเข้าใจง่ายมาก
ยิ่งขึ้น 

3. การจัดท าข้อเสนอโครงการของ สป.กษ.     เพ่ิมกระบวนงานใหม่ 

4. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
ของ สป.กษ. 

✓ ✓   เพ่ิมข้อมูลในขั้นตอนที่ 4 และ 6 โดยใช้
ระบบ MBUD 

กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณ 

5. จัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.กษ. 

✓ ✓   เพ่ิมข้อมูลในขั้นตอนที่ 8 โดยใช้ QR 
Code ในการดาวน์โหลดเอกสาร 

แบบฟอร์มที่ 2 
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กระบวนงำน  
(ระบุเฉพำะกระบวนงำนที่ปรับปรุง) 

กำรปรับปรุง () 

รำยละเอียดกำรปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ำย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รำยละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงำน 

ตัด
กระบวนงำน 

6. โครงการ ต าบลมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน ในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ (ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์) 

✓    1. ปรับลดผู้รับบริการ : หนว่ยงานใน
สังกัด กษ. เหลือ 6 หน่วยงาน 
2. การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน : 
การพัฒนาและขยายเครือข่ายอาสาสมัคร
เกษตรและสหกรณ์ระดับต าบล เพ่ือเป็น
กลไกในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน 
เชื่อมโยง สนับสนุนการท างานระหว่าง
อาสาสมัครเกษตรสาขาต่างๆ เกษตรกร 
และเจ้าหน้าที่ฯ 

กลุ่มโครงการ
พิเศษ 

7. กระบวนงานจัดท าการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย ด้านการเกษตร กระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

✓ ✓   1. การปรับปรุงรายละเอียดโดยเปลี่ยน
ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
2. การเพิ่มเทคโนโลยี โดยการใช้  
QR Code ส าหรับการดาวน์โหลดแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้าน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กลุ่มป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัย
ธรรมชาติ 

8. อ านวยการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย 
ภายใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติและแผนบริหาร
วิกฤตการณ์ พ.ศ.2566 – 2570 (สาธารณภัย 
ภัยที่เกิด จากการสู้รบ วิกฤตการณ์ความมั่นคง) 

✓    1. เปลีย่นชื่อกระบวนงาน เป็น “อ านวยการ
ฝึกการบริหารวิกฤตการณ์ระดับชาต ิ(C – 
MEX) ในประเด็นการฝึกการระดมสรรพก าา
ลังเพ่ือการทหาร (MOBEX) ภายใต้แผน
เตรียมพร้อมแห่งชาติและแผนบริหาร
วิกฤตการณ์ พ.ศ.2566 – 2570” 
2. เปลี่ยนขั้นตอนการท างาน 
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กระบวนงำน  
(ระบุเฉพำะกระบวนงำนที่ปรับปรุง) 

กำรปรับปรุง () 

รำยละเอียดกำรปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ำย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รำยละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงำน 

ตัด
กระบวนงำน 

9. กระบวนงานสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

✓ ✓   1. การปรับปรุงรายละเอียดโดยเพิ่ม
ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
2. การเพิ่มเทคโนโลยี โดยการใช้  
QR Code ส าหรับการดาวน์โหลดคู่มือ
การปฏิบัติงานฯ ในรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเพ่ิมความสะดวกใน
การเข้าถึงข้อมูลของเจ้าหน้าที่ สนับสนุน
การด าเนินงานแบบ Smart Office 

กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

10. กระบวนงานการสนับสนุนการจัดท าแผน/
ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด  

✓ ✓   1. การปรับปรุงรายละเอียดโดยเพิ่ม
ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
2. การเพิ่มเทคโนโลยี โดยการใช้  
QR Code ส าหรับการดาวน์โหลดเอกสาร
ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
เกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ในรูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเพ่ิมความ
สะดวกในการเข้าถึงข้อมูลของเจ้าหน้าที่ 
สนับสนุนการด าเนินงานแบบ Smart 
Office 

11. กระบวนงานอ านวยการข้อมูลและเสนอ
ความเห็นความต้องการของจังหวัดเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณา 
 

✓    การปรับปรุงรายละเอียดโดยเพ่ิม
ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
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กระบวนงำน  
(ระบุเฉพำะกระบวนงำนที่ปรับปรุง) 

กำรปรับปรุง () 

รำยละเอียดกำรปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ำย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รำยละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงำน 

ตัด
กระบวนงำน 

12. กระบวนงานการประมวล วิเคราะห์ และ
สรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณ 

✓    การปรับปรุงรายละเอียดโดยเพ่ิม
ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

13. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ✓    ปรับปรุงรายละเอียดผู้รับผิดชอบ
กระบวนงาน 

14. การติดตามการจัดท าข้อมูลของศูนย์ข้อมูล
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

✓    ปรับปรุงรายละเอียดผู้รับผิดชอบ
กระบวนงาน 

15. การจัดท าข้อมูลประกอบการลงพ้ืนที่ตรวจ
ราชการของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และคณะท างานที่เก่ียวข้อง  
รวมทั้งการประชุมคณะรัฐมนตรีอย่างเป็น
ทางการนอกสถานที่ (ครม.สัญจร)                                 

  ✓   

หมำยเหตุ :  

1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นท่ีหน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามที่ระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี ้
-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใต้หัวข้อการจัดท าข้อก าหลดทีส่ าคัญ และการออกแบบกระบวนงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพิ่มเทคโนโลย/ีนวัตกรรม หมายถงึ กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการน าเทคโนโลยี/นวตักรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพิ่มกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพิ่มกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผา่นมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรบัลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผา่นมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านท าเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 
 




