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กระบวนงานหลักของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

อ านาจหน้าที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. ศึกษา เสนอแนะ ให้ค าปรึกษา และ
ประสานงานเกี่ยวกับการจัด
โครงสร้างส่วนราชการ และ
ระบบงาน และการปรับปรุงบทบาท
และภารกิจของกระทรวงและ
ส านักงานปลัดกระทรวง 

1. ปรับปรุงโครงสร้างส่วน
ราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง 
- ผู้บริหารกระทรวง 

- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

2. ปรับปรุงโครงสร้างส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

3. ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับ
กรม 

ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง - พรบ. ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
- กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
- กฎกระทรวงว่าด้วยแบ่งกลุ่มภารกิจ 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

4. ถ่ายโอนภารกิจให้ภาคเอกชน 
และภาคส่วนอื่น 

ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
- MOU 
- สัญญาจ้าง 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

5. ถ่ายโอนภารกิจของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (อปท.) 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
- แผนกระจายอ านาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น และ
แผนปฏิบัติการ การกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

6. พัฒนาระบบงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง แผนพัฒนาระบบงานของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 
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อ านาจหน้าที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

2. จัดท าแผนพัฒนาระบบราชการของ
กระทรวงและส านักงาน
ปลัดกระทรวง รวมทั้งติดตาม 
ประเมินผล และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปี 

7. จัดท าแผนพัฒนากระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง แผนพัฒนากระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

8. จัดท าแผนพัฒนาส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. แผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

3. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน
ให้ส่วนราชการในกระทรวงและ
ส านักงานปลัดกระทรวงให้มีการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

9. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ดีของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - คู่มือนโยบายการก ากับดูแลองค์การ
ที่ดีของ สป.กษ. 

- รายงานผลการด าเนินงานตาม
นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดี
ของ สป.กษ. 

บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

10. การจัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

-  กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

- ผู้บริหาร กษ. 
- บุคลากรของ กษ. 

- แนวทางการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- รายงานการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

11. การจัดท ารายงานการ
ประเมินผลควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ 
(ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
- กรมบัญชีกลาง 

กระทรวงการคลัง 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

- แนวทางการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

- รายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 
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อ านาจหน้าที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

4. ผลักดันการยกระดับและพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
และนวัตกรรมอ่ืน 

12. พัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - แผนพัฒนาองค์การและตัวชี้วัด
ผลลัพธ์การด าเนินการของ สป.กษ. 

- รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาองค์การและตัวชี้วัด
ผลลัพธ์การด าเนินการของ สป.กษ. 

บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

 13. การขับเคลื่อนการให้บริการ
ประชาชนผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 
ของภาครัฐของ สป.กษ. 

- บุคลากรผู้ปฏิบัติงานของส่วน
ราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- ประชาชน และเกษตรกร 

งานบริการประชาชนผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

5. ปรับปรุงรูปแบบ กลไก วิธีการ 
ขั้นตอน และกระบวนการท างาน 
และส่งเสริมการบริหารราชการแบบ
มีส่วนร่วม 

14. การจัดการกระบวนการของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสังกัด

กระทรวง 
- ประชาชน 

คู่มือการจัดการกระบวนการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

15. การจัดท ากระบวนงานระดับ
ส านัก/กอง 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสังกัด

กระทรวง 
- ประชาชน และเกษตรกร  

กระบวนงานระดับส านัก/กอง บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

6. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงาน
เกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนกระบวน
ทัศน์ วัฒนธรรม และค่านิยมระดับ
องค์กร 

17. พัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - แผนพัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของ 
สป.กษ ประจ าปี 

- รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของ 
สป.กษ. 

บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 
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อ านาจหน้าที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

7. วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้เพื่อการ
พัฒนาระบบราชการ 

17. ศึกษาวิจัย ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง รายงานการศึกษาวิจัย 1. พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 
2. บรหิารการ
เปลี่ยนแปลง 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

8. ศึกษา เสนอแนะ ประสาน และ
จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
รวมทั้งถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมายของกระทรวง กลุ่มภารกิจ 
และส านักงานปลัดกระทรวง 

18. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับกระทรวง 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  

- รองปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และรอง
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

ค ารับรองและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของ กษ. 

พัฒนาระบบการ
บริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

9. บริหารจัดการระบบการวัดผลการ
ด าเนินงานของกระทรวง กลุ่ม
ภารกิจ และส านักงานปลัดกระทรวง 

19. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับกรม 

ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ค ารับรองและรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดับกรม 4 
คณะ 

พัฒนาระบบการ
บริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

10. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของกระทรวงกลุ่มภารกิจ 
และส านักงานปลัดกระทรวง 

20. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ ระดับส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

ค ารับรองและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของ กษ. 

พัฒนาระบบการ
บริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
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อ านาจหน้าที่ของ สพบ. 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

21. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับส านัก/กอง 

ผู้บริหารที่ก ากับดูแลแต่ละ
ส านัก/กอง และผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง 

ค ารับรองและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของส านัก/กอง 

พัฒนาระบบการ
บริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
11. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติ

ราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ 

22. การประเมินส่วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ 

เกษตรกร การรายงานผลการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

พัฒนาระบบการ
บริหาร 

มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

12. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

23. ขอจัดตั้งองค์การมหาชน ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง พรบ. จัดตั้งองค์การมหาชน พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

24. ขอจัดตั้งหน่วยบริการ
รูปแบบพิเศษ 

ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ประกาศกฎหมายการแปลงสภาพ
หน่วยงาน 

พัฒนาโครงสร้าง
องค์กร 

25. การด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 

- เกษตรกร 

คู่มือบริการประชาชน บริหารการ
เปลี่ยนแปลง 
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กระบวนงานสนับสนุนของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

การจัดการด้านงานสารบรรณได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบ
เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาใน
รูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. ท าลายหนังสือราชการ (กระบวนงาน
สนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ที่ท าลาย ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
- หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุที่ถูกต้องตาม
กฎหมาย/ระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร 
- กลุ่ม/ฝ่ายของส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ
ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร 
- กลุ่ม/ฝ่ายของส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

รายงานผลการปฏิบัติงานของส านักพัฒนาระบบบริหาร ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

7. การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

ข้าราชการ พนักงานราชการของส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

บัญชีงบเดือนวันลาของบุคลากรในส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

ข้าราชการ พนักงานราชการของส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการข้าราชการ 
พนักงานราชการของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. สนับสนุนการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา (กระบวนงาน
สนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาของส านักพัฒนา
ระบบบริหารที่ถูกต้องตามระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. การจัดท าค ารับรองและรายงานผล
การปฏิบัติราชการ (กระบวนงาน
สนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร 
- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. เงินทดรองราชการ บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร การจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

12. เบิกจ่ายวัสดุ กลุ่ม/ฝ่ายของส านักพัฒนาระบบบริหาร การเบิกจ่ายวัสดุตรงตามเวลาที่ก าหนดและเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

13. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร การท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 8 
 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

14. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร การท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพัฒนาระบบ
บริหารมีความถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

15. จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนา
ระบบราชการของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป  การท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้ด้าน
พัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ส านักพัฒนา
ระบบบริหารเป็นตามไปพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

16. การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร การจัดการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางให้กับบุคลากรของ
ส านักพัฒนาระบบบริหารได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

17. การจองห้องประชุม บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร การจัดการขอใช้ห้องประชุมให้กับกลุ่ม/ฝ่ายของส านัก
พัฒนาระบบบริหารได้อย่างเหมาะสมกับการประชุม 
และรวดเร็ว 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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การจัดท าขอ้ก าหนดและออกแบบกระบวนการหลัก 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 1 ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  -  ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง, ผู้บริหาร กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

-  ส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบ
ราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์, ประชาชน, เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ขั้นตอนการเสนอร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
  (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว1 ลว. 25 ม.ค. 62 
  (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว3 ลว. 8 มี.ค. 62 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงเกษตร 
  และสหกรณ์ 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ด่วนที่สุด ที่ นร 1200/ว7 ลงวนัที่ 27 ก.พ. 2566 
  เรื่อง แนวทางการแบ่งส่วนราชการภายในกรม 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานยังขาดองค์ความรู้และความเชี่ยวชาญ 
-  นโยบายการขับเคลื่อนงานไม่ชัดเจน 
-  กระบวนการวิเคราะห์หน่วยงานยังไม่ครอบคลุมทุกประเด็น 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงานและให้ความเห็น 
ที่เป็นประโยชน์กับการปรับปรุงโครงสร้าง 

-  ความถูกต้องของขั้นตอนการด าเนินงาน, มาตรฐานกระบวนงานการท างาน 
-  การสร้างการมีส่วนร่วมการบูรณาการท างานของหน่วยงาน 
-  ขับเคลื่อนการด าเนินงานภาพรวมองค์กร 

4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 – 2570) 

-  ด้านที่ 6 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้าง
ธรรมาภิบาลในองค์กร 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน -  ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ  
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  Google forms 
-  Google Drive  

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน *หลักคิดกระบวนงานใช้หลัก PDCAT ขั้นตอนของส านักงาน ก.พ.ร. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ส่วนราชการในสังกัด กษ. หรือผู้บริหาร แจ้ง/ขอปรับปรุง   
    โครงสร้างของส่วนราชการ 
 

 - หน่วยงานในสังกัด กษ./
ผู้บริหาร 

 

- ชี้แจงกรอบแนวคิดในการปรับปรุงโครงสร้าง 
  องค์กรให้ทันสมัยให้แก่หน่วยงานในสังกัด 
  กษ. ได้รับทราบ/เข้าใจ 
- ประสาน/หารือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2. ตรวจสอบ รวบรวม เอกสารค าชี้แจงการแบง่ส่วนราชการ    
   ภายในกรม/วิเคราะห์ความสอดคล้องกับแนวโน้ม    
   การเปลี่ยนแปลงบริบทและสภาพแวดล้อมการเปลี่ยนแปลง  
   ขององค์กร/จัดท าสรุปข้อคิดเห็นเพื่อเสนอที่ประชุม 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

-  บรบิทที่เก่ียวข้อง ได้แก่  แผนยทุธศาสตร์ชาติ 
   แผนแม่บท แผนปฏิรูปรูประเทศ แผน

ยุทธศาสตร์องค์กร แผนยุทธศาสตร์กรม 
   กฎหมาย/ระเบียบ/มติครม.ตา่ง ๆ 
-  ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ข้อมลู เอกสาร 

และระเบียบที่เก่ียวข้อง ให้ครบถ้วน 
- ตรวจสอบตามแนวทางการแบ่งส่วนราชการ

ภายในกรม (หนังสือส านักงาน ก.พ.ร.  
ด่วนที่สุด ที่ นร 1200/ว7 ลว. 27 ก.พ. 66 
เรื่อง แนวทางการแบ่งส่วนราชการภายในกรม) 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที ่2) (ขั้นตอนที่ 3 – 7) (ขั้นตอนที่ 8 - 9) (ขั้นตอนที ่10) 

No 

Yes 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ขอความเห็นชอบผู้บริหาร กษ. น าเสนอคณะกรรมการ   
    พัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง เพื่อพิจารณา 

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

- รวบรวมประเด็นในการปรับปรุงโครงสร้างให้    
  ครบถ้วน 
- ขอความเห็นหน่วยงานกลาง 

4. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ 
    ของกระทรวง  

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง 
  ระบบราชการของกระทรวงและท าสรุป 
  รายงานการประชุม และแจง้เวียน 

5. แจ้งส่วนราชการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม 
    (ถ้ามี) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร 
  กับหน่วยงาน/เจ้าหนา้ทีผู่้รับผดิชอบโดยตรง 
  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6. น าเสนอผูบ้ริหารพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ และลงนาม 
  ในหนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ตรวจสอบแก้ไขเอกสารค าชี้แจงฯ ให้เป็นไป 
  ตามมติที่ประชุม 
- ท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาลงนาม 

7. ส่งร่างกฎกระทรวงที่ผา่นการตรวจสอบจากส านักงาน  
    ก.พ.ร. ให้ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ติดตาม 
    ความคืบหน้า (กรณีแก้ไขกฎๆกระทรวง) 

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร  

- ประสานและจัดส่งหน่วยงานในส านักงาน 
  คณะกรรมการกฤษฎีกาที่รับผิดชอบพิจารณา 
  ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการของแต่ละ 
  ส่วนราชการ 
- กรณีที่ไม่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวงให้แจ้ง 
  ส่วนราชการด าเนนิการขั้นตอนปกติต่อไป 

Yes  

กรณีทีต้อง 
เสนอที่ 

ประชุมใหม่ 

No 
ไปข้อ 1. Yes 

No 
ไปข้อ 1. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ติดตามร่างกฎกระทรวงเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวง  
    เกษตรและสหกรณ์ลงนามสง่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) 
- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก   
  ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และจัดสง่     
  เข้า (สลค.) 

9. ประสาน/ติดตามการประกาศใช้กฎหมายและ 
    แจ้งส่วนราชการทราบ 

 - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
- เสนอเข้าคณะรัฐมนตรีเพื่อแก้ไขกฎกระทรวง 
- ประสานแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
  ทราบความคบืหน้า/การประกาศใช้กฎหมาย 

10. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ลงนามและประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา 
- เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงการด าเนินงาน

ต่อไป 
หมายเหตุ : 1. จ านวนวันเปน็วนัท าการ ไม่นบัรวมวันหยุดราชการ และเป็นช่วงเวลาในความรบัผิดชอบของส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตัง้แต่วันที่รบัหนังสือเข้าจนถึงวนัที ่
                   ผู้อ านวยการส านักลงนามส่งหนังสือถึงผูบ้ริหาร 
     2. กรณีที่ร่างกฎกระทรวงอยู่ระหว่างการพิจารณาของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา หากมีการเปลี่ยนรัฐบาล ร่างกฎกระทรวงจะถูกส่งกลับเพื่อรอรัฐบาลชุดใหม่  
         และเมื่อเสนอ รมว.กษ. ใหม่พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้แจ้งยืนยันกลบัไปยังส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาอีกคร้ัง เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสร้างของแต่ละส่วนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หวัหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร   เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113    
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร        เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

  



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 15 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 2 ปรับปรุงโครงสร้างส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ., ผู้บริหาร สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ., ส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนา 
  โครงสร้างระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์,ประชาชน 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - ขั้นตอนการเสนอร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในกรม  
   (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 
   (มติ ครม. 2 ม.ค. 2562) : นร 1200/ว1 ลว. 25 ม.ค. 62 
   (มติ ครม. 4 ธ.ค. 2561) : นร 1200/ว3 ลว. 8 มี.ค. 62 
- ค าสั่งที่เก่ียวข้อง  
  1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของ สป.กษ.  
  2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการของ สป.กษ. 
  3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กษ.) 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เป็นการด าเนินงานในภาพรวมของ สป.กษ. ท าให้ต้องวิเคราะห์ รายละเอียดอย่างรอบด้าน ซึ่งมี
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจ านวนมาก ท าให้เกิดความล่าช้า 

- เจ้าหน้าที่ยังขาดองค์ความรู้และความเชี่ยวชาญ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามข้ันตอนของกระบวนงาน และให้ความเห็นที่เป็นประโยชน์กับการ
ปรับปรุงโครงสร้าง 

4 

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

- ด้านที่ 6 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลใน
องค์กร 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้าง สป.กษ.  7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1) Google form เพ่ือท าแบบสอบถาม 
2) การน า Data หรือข้อมูลมาวิเคราะห์ผลการด าเนินการงานด้านการปรับปรุงโครงสร้าง 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 12) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ระดับส านัก/กอง หรือผู้บริหาร 
แจ้ง/ขอปรับปรุงโครงสร้างของหน่วยงาน/สป.กษ.  

 - หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ./ผู้บริหาร 

- ชี้แจงกรอบแนวคิดในการปรับปรุงโครงสร้าง 
  องค์กรให้ทันสมัยให้แก่หน่วยงานในสังกัด 
  สป.กษ. ได้รับทราบ/เข้าใจ 

2. ศึกษา/วิเคราะห์/ทบทวนบทบาท ภารกิจภาพรวมของ      
    สป.กษ.  

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร/หน่วยงานในสังกัด 

สป.กษ. 

- จัดประชุมระดมความคิดเห็น หน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. เพื่อทบทวนบทบาท ภารกิจ
ตามแนวทางการวิเคราะห์บทบาทภารกิจ
ภาครัฐ (วิเคราะห์ Business Analysis) 

3. เสนอผลการวิเคราะห์ฯ ขอความเห็นชอบผูบ้ริหาร 
 เพื่อด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างฯ  

 

5 วัน 
 

กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร/ผู้บริหาร 

 

- ชี้แจงแนวทาง/ขัน้ตอนการด าเนินงานปรบัปรุง 
  โครงสร้างสว่นราชการ 
- วิเคราะห์แนวนโยบายและความจ าเปน็ในการ

ปรับปรุงโครงสร้างของ สป.กษ. 
- ด าเนินตามแนวทาง ก.พ.ร. ด่วนที่สุด  

นร 1200/ว7 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2566 
เร่ือง แนวทางการปรับปรุงโครงสร้าง 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ประชุมหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. เพื่อร่วมจัดท า 
    ร่างข้อเสนอค าชี้แจงการแบง่ส่วนราชการภายใน สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร/หน่วยงานในสังกัด 

สป.กษ. 

- ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องล่วงหน้า  
  เพื่อจัดเตรียมประเด็นในการประชุม 

5. ประชุมคณะท างานปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้าง 
    ของ สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

/คณะท างานปรับปรุง
บทบาทภารกิจและ

โครงสร้าง 
ของ สป.กษ. 

- รวบรวมประเด็นในการประชมุให้ครบถ้วนจาก 
  ส่วนงานที่เก่ียวข้องและประเด็นสืบเนื่องจาก 
  การประชุมคร้ังก่อนหน้า (ถ้ามี) 
- ประสานคณะท างานปรับปรุงบทบาทภารกิจ 
  และโครงสร้างของ สป.กษ. ลว่งหน้า 
  เพื่อก าหนดวันประชุม 

6. ปรับปรุงร่างตามข้อสังเกต คณะท างานปรับปรุงบทบาท 
    ภารกิจและโครงสร้างของ สป.กษ. (ถ้ามี)  
 

 

20 วัน  กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งการปรับปรุง/แก้ไขกับหน่วยงาน/   
  เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบโดยตรงภายในระยะเวลา  
  ที่ก าหนด 

7. จัดท าร่างแบบค าชี้แจงสง่ ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณา 
    ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
 

 7 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- เสนอผ่านผู้บริหารลงนามถึง ส านักงาน ก.พ.ร. 
- ติดตามความคนืหน้าของ ส านกังาน ก.พ.ร. 

กรณทีี่ตอ้ง 
เสนอที่ประชุม

ใหม่ 

0 

No 
ไปข้อ 2. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. จัดประชุมร่วม 3 ฝา่ยระหวา่ง สป.กษ. ส านักงาน ก.พ.ร.  
    และส านักงาน ก.พ. เพื่อร่วมกันจัดท าข้อเสนอแนะการ 
    แบ่งส่วนราชการ ฯ ของ สป.กษ. 
 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ปรับปรุงร่างแบบค าชี้แจงการแบ่งส่วนราชการ  
  ภายในกรมของ สป.กษ. ตามข้อเสนอแนะของ 
  ส านักงาน ก.พ.ร. 
- ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องล่วงหน้า 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุมส่งให ้
  ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณาก่อนการประชุม 

9. ปรับปรุงร่างแบบค าชี้แจง ฯ ตามมติที่ประชุม (ถา้มี)   14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- หารือหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. เพื่อจัดท า     
  รายละเอียดเพิ่มเติมตามข้อเสนอแนะของ 
  ส านักงาน กพร. 

10. ประชุมคณะท างานแบง่ส่วนราชการของ สป.กษ.  
       
 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องล่วงหน้า 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุมส่งให ้
  ผู้เข้าร่วมรับทราบก่อนการประชุม 

11. แจ้งหน่วยงานปรับปรุง/แก้ไข ตามมติทีป่ระชุม (ถ้ามี) 
 

 14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งการปรับปรุง/แก้ไขกับหน่วยงาน/ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบโดยตรงภายในระยะเวลา  
  ที่ก าหนด 

12. สอบถามความเห็นหน่วยงานกลาง เพื่อให้จัดท าความเห็น    
      เป็นลายลักษณ์อักษร 

 45 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ได้แก่ ส านักงาน ก.พ. ส านักงาน ก.พ.ร. 
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ส านัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักงานสภา
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
กระทรวงการคลัง และส านักงบประมาณ 

- ก าหนดระยะเวลาในการจัดส่ง 
- ติดตาม ความกา้วหน้า การด าเนินงาน 
- ลดระยะเวลา ด้วยการน าเทคโนโลยี google 

form มาใช้ในการตอบกลับแบบสอบถาม 

กรณีที่ต้อง 
เสนอผู้บริหารใหม่ 

 

No 
ไปข้อ 7. 

No 
ไปข้อ 2. 

กรณีที่ต้อง 
เสนอผู้บริหารใหม ่
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

13. รวบรวมส่งคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ   
       ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ : จ านวนวันเป็นวันท าการ ไม่นับรวมวันหยุดราชการ และเป็นช่วงเวลาในความรับผิดชอบของส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสือเข้าจนถึงวันที่    
               ผู้อ านวยการส านักลงนามส่งหนังสือถึงผู้บริหาร 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 3 ขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง  5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์,ประชาชน 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ขั้นตอนการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐและการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี เพื่อขอให้ 
  มีการตราพระราชบัญญัต ิ
  (มติ ครม. 24 ก.ค. 2550) : นร 1200/ว13 ลว. 28 ส.ค. 50 
- ขั้นตอนการเสนอร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายในกรม  
  (มติ ครม. 19 ธ.ค. 2549) : นร 1200/ว18 ลว. 27 ธ.ค. 49 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การเร่งรัดให้กระบวนงานมีความรวดเร็ว ท าให้การพิจารณาในรายละเอียดขาด 
  ความครบถ้วนและรอบด้าน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน และให้ความเห็นที่เป็น 
  ประโยชน์กับการปรับปรุงโครงสร้าง 

6 

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

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการดา้นการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้าง 
  ธรรมาภิบาลในองค์กร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรม  7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 25) (ขั้นตอนที่ –) (ขั้นตอนที่ 26) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจ้งการจัดสง่/รับเอกสารจากส่วนราชการ 
 

2 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- จัดท าฐานข้อมูลเบอร์โทรศัพท ์หน่วยงาน/ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบ ของแต่ละส่วนราชการ  
- ประสานแจ้งการจัดส่ง/รบัเอกสารจาก 
  หน่วยงาน/เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบโดยตรง 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษา/วิเคราะห์ เอกสารค าชี้แจง 
    ประกอบการขอปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ  
    (วิเคราะห์ Business Analysis) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ข้อมูล เอกสาร  
  และระเบียบที่เก่ียวข้อง เพื่อวิเคราะห์  
  และจัดท าฐานข้อมูลด้านโครงสร้างส่วนราชการ 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเคราะห์ เอกสาร 
  ค าชี้แจงฯ ของส่วนราชการ โดยพิจารณา 
  ความเชื่อมโยง/เทียบเคียงกับส่วนราชการอื่น  
  ทั้งในและนอกสังกัด กษ. 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. น าเสนอข้อคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงเอกสาร   
    และแนวทางการด าเนินงานปรับโครงสรา้ง 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ชี้แจงแนวทาง/ขัน้ตอนการด าเนินงานปรบัปรุง 
  โครงสร้างสว่นราชการตาม มติ ครม. ที่ก าหนด  
  (กรณีเปลี่ยนผูบ้ริหาร) 
- วิเคราะห์แนวนโยบายและความจ าเปน็เร่งด่วน 
  ในการปรับปรุงโครงสร้างของส่วนราชการ 

4. ขอความเห็นหน่วยงานกลาง ได้แก่ ส านักงาน ก.พ.   
    ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  
    ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักงานสภาพฒันา 
    การเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงการคลัง 
    และส านักงบประมาณ เพื่อให้จัดท าความเห็นเป็น 
    ลายลักษณ์อักษร 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ท าหนังสือแจ้งหนว่ยงานกลาง เพื่อขอรับทราบ 
  ความเห็น ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
- ประสาน ติดตาม การส่งความเห็นจาก 
  หน่วยงานกลาง 

5. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ 
    ของกระทรวง (เชิญประชุม จัดท าเอกสาร วาระการประชุม  
    จัดประชุม ท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียน) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง 
  ระบบราชการของกระทรวงและท าสรุป 
  รายงานการประชุม และแจง้เวียน 

6. แจ้งส่วนราชการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร ตามมติที่ประชุม  
    (ถ้ามี)  
 
 
 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร  
  กับหน่วยงาน/เจ้าหนา้ทีผู่้รับผดิชอบโดยตรง  
  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

Yes 

No  
ไปข้อ 1. 

No  
ไปข้อ 1. 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.  ตรวจสอบเอกสารค าชี้แจงฯ/น าเสนอผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบร่าง พรบ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และ
ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และลงนามในหนงัสือแจ้ง
ส านักงาน ก.พ.ร. 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

-  ตรวจสอบแก้ไขเอกสารค าชี้แจงฯ ให้เป็นไป  
   ตามมติที่ประชุม 

8. ติดตามผลการพิจารณา รา่ง พรบ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง    
    กรม ของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และแจ้งให้ส่วนราชการ 
    พิจารณายนืยันตามข้อเสนอเดิมหรือยืนยันตามความเห็น  
    อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้า/ผลการ 
  พิจารณา จากส านักงาน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนราชการพิจารณา (ยนืยันตามข้อเสนอเดิม  
  หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

9. ติดตามความเห็นจากสว่นราชการ เสนอ รมว.กษ.  
    เพื่อพิจารณา 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสาน/ติดตาม และรวบรวม ความเห็นจาก 
  ส่วนราชการ 

10. ส่งความเห็นให้ส านักงาน ก.พ.ร. ด าเนินการ 
 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งการจัดส่งเอกสาร/ความเห็น  
  ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ล่วงหน้า 

11. ติดตามผลการพิจารณาร่าง พรบ. ปรับปรุง 
      กระทรวง ทบวง กรม ของ ก.พ.ร.  

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้า/ผลการ 
  พิจารณาจากส านักงาน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนราชการทราบ 

12. แจ้งส่วนราชการที่รับผิดชอบจัดท าเอกสารค าชี้แจง 
      ตามหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบความจ าเป็นในการ 
      ตราพระราชบัญญัติ (Check List 10 ประการ) :  
      ตามระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่อง 
      ต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งการจัดท าเอกสารกับหน่วยงาน/ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบโดยตรง ภายใน 
  ระยะเวลาที่ก าหนด 

No  
ไปข้อ 6. 

Yes 

No  
ไปข้อ 5. 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. จัดเวทีรับฟังความคิดเห็นในการยกร่างกฎหมาย 
   

 
 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- แจ้งก าหนดการเข้าร่วมประชมุล่วงหน้า 
- ประสานยนืยันการเข้าร่วมประชุมโดยตรง 
- จัดประชุมรบัฟังความคิดเห็น และท าสรุป 
  รายงานการประชุม 

14. ตรวจสอบเอกสารค าชี้แจงฯ ตามหลักเกณฑ์ 
      เสนอ รมว.กษ. เพื่อให้ความเห็นชอบ และสง่เอกสาร 
      ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนนิการ 

 

15 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ตรวจสอบแก้ไขเอกสารค าชี้แจงฯ ตามเกณฑ์ 
  ที่ก าหนด 
- ประสานแจ้งการจัดส่งเอกสาร/ ความเห็นให้  
  ส านักเลขานุการคณะรัฐมนตรีล่วงหน้า 

15. ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานของส านัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 
      ประสาน/ติดตามผลการพจิารณาร่าง พรบ.  
      (รัฐสภา) และขั้นตอนการประกาศใช้กฎหมาย  
      - ประสาน/เข้าร่วมประชุมพิจารณาร่าง พรบ.ฯ 
        กับส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
      - ประสานส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
        น าเสนอร่าง พรบ.ฯ  
      - ติดตามผลการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎร 
        ในการรับหลักการร่าง พรบ.ฯ  
      - ประสาน/เข้าร่วมประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
        ของสภาผู้แทนราษฎร 
      - ติดตามผลการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎร 
        ในการให้ความเห็นชอบร่าง พรบ. เพื่อน าเสนอวุฒิสภา 
      - ติดตามผลการพิจารณาของวุฒิสภาในการรับ 
        ร่าง พรบ. ไว้พิจารณา 

  - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
- ประสานแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
  ทราบความคบืหน้า/การประกาศใช้กฎหมาย 

No  
ไปข้อ 12. Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

      - ประสาน/เข้าร่วมประชุมคณะกรรมาธิการ 
        การเกษตรและสหกรณ์ 
      - ติดตามผลการพิจารณาของวุฒิสภาในการ 
        ให้ความเห็นชอบร่าง พรบ. 
      - ประสาน/ติดตามการประกาศใช้กฎหมาย 

17. ติดตามผลการพิจารณาร่างกฎกระทรวง 
      แบ่งส่วนราชการของ อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจ้งให้ส่วนราชการพิจารณายืนยันตาม 
      ข้อเสนอเดิม หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. 
      เศรษฐกิจฯ 

 

- 

 
กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง

องค์กร 
- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้า/ผลการ 

  พิจารณาจากส านักงาน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนราชการพิจารณา (ยืนยันตามข้อเสนอเดิม  
  หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ) 

18. ติดตามความเห็นจากส่วนราชการเสนอ รมว.กษ. 
      เพื่อพิจารณา 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

-  ประสาน/ติดตาม และรวบรวม ความเห็นจาก 
   ส่วนราชการ 

19. ส่งความเห็นให้ส านักงาน ก.พ.ร. ด าเนินการ 
 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งการจัดส่งเอกสาร/ความเห็น  
  ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ล่วงหน้า 

20. ติดตามผลการพิจารณาร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
      ของ ก.พ.ร. และประสานแจ้งส่วนราชการทราบเบื้องตน้ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้า/ผลการ 
  พิจารณาจากส านักงาน ก.พ.ร. และแจ้ง 
  ส่วนราชการทราบ 

21. ส่งร่างกฎกระทรวงที่ผา่นความเห็นชอบจาก 
      ส านักงาน ก.พ.ร. ให้ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานและจัดส่งหน่วยงานในส านักงาน 
  คณะกรรมการกฤษฎีกาที่รับผิดชอบ  
  พิจารณาร่างกฎกระทรวงของแต่ละส่วนราชการ 
 
 

No  
ไปข้อ 5. Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

22. ประสานข้อมูลจากส านักงานคณะกรรมการ 
      กฤษฎีกา/พิจารณาร่างกฎกระทรวง 
      22.1 เข้าร่วมการประชุม 
      22.2 แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานติดตามวันประชุมการพิจารณา 
  ร่างกฎกระทรวงของส านักงานคณะกรรมการ 
  กฤษฎีกา 
- ประสานขอร่างกฎกระทรวงทีส่ านักงาน 
  คณะกรรมการกฤษฎีกาพิจารณาแล้ว  
  และแจ้งส่วนราชการพิจารณา 

23. ติดตามหนังสือแจ้งยนืยันรา่งกฎกระทรวง 
      จากส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และจัดท า 
      หนังสือแจ้งยืนยนัส านักงานคณะกรรมการ 
      กฤษฎีกา/ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก 
  ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
- ประสานแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
  ทราบความคบืหน้าและเร่งรัดจัดท า 
  หนังสือแจ้งยืนยนัมายงักระทรวง 

24. ติดตามร่างกฎกระทรวง (ที่ผ่านความเห็นชอบจาก ครม.)  
      เสนอ รมว.กษ. ลงนามสง่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

25. ประสาน/ติดตามการประกาศใช้กฎหมาย 
      และแจ้งส่วนราชการทราบ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ประสานแจ้งขอทราบความคบืหน้าจาก 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
- ประสานแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
  ทราบความคบืหน้า/การประกาศใช้กฎหมาย 

26. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

หมายเหตุ : จ านวนวนัเป็นวนัท าการ ไม่นบัรวมวันหยุดราชการ และเป็นช่วงเวลาในความรบัผดิชอบของส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสอืเข้าจนถึงวันที่    
               ผู้อ านวยการส านักลงนามส่งหนงัสือถึงผู้บริหาร 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งส่วนราชการระดับกรมของแต่ละส่วนราชการ มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 4 ถ่ายโอนภารกิจให้ภาคเอกชน และภาคส่วนอ่ืน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส านักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง,ประชาชน 7 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- การทบทวนภารกิจของส่วนราชการ ตามมาตรา 33 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
  หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การเร่งรัดให้กระบวนงานมีความรวดเร็ว ท าให้การพิจารณาในรายละเอียดขาดความ 
  ครบถ้วนและรอบดา้น 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถสนับสนนุการทบทวนภารกิจของส่วนราชการ และให้ความเห็นที่เป็นประโยชน์ 
  กับการมอบหมายงานให้ภาคเอกชน 

4 

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

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการดา้นการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้าง 
  ธรรมาภิบาลในองค์กร 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการมอบหมายงานให้ภาคเอกชน และภาคส่วนอื่น  6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจ้งการจัดสง่/รับเอกสารจากส่วนราชการ 
/รับนโยบายจากผูบ้ริหาร/มติคณะรัฐมนตรี 

 15 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

2. ทบทวน/ประมวล/วิเคราะหภ์ารกิจของส่วนราชการ 
    ให้สอดคล้องกับสถานการณใ์นปัจจุบนั และก าหนด  
    กิจกรรม/งานที่จะมอบหมายให้ภาคเอกชนด าเนินการ 
    แทน 

 60 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

ศึกษา/รวบรวม/ประมวลข้อมูล 
เอกสารที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปตาม 
ตามมาตรา 33 พรฎ. ว่าดว้ยการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 2546 

3. ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้อง พิจารณาแนวทาง/ 
    ขั้นตอนการมอบหมายงานให้ภาคเอกชน และ 
    ก าหนดกิจกรรม/งานที่จะมอบหมายให้ภาคเอกชน 
    ด าเนินการแทน (เชิญประชมุ จัดท าเอกสารวาระ 
    การประชุม จัดประชุม ท ารายงานการประชุม     
    และแจ้งเวียน) 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- แต่งตั้งคณะท างานเพื่อร่วม
พิจารณาและประชุมกลั่นกรอง 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
ไปข้อ 1. 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. น าเสนอข้อคิดเห็น แนวทาง/ขั้นตอนการ 
    มอบหมายงานให้ภาคเอกชน ต่อคณะกรรมการ 
    พัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 
    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลให้มีการปรับปรุง/แก้ไข 
    อ านาจหนา้ที่ และ/หรือ โครงสร้าง ไปด าเนินการ 
    ต่อในกระบวนงานที่เก่ียวข้อง) 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

5. แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามมติ 
    ที่ประชุม พร้อมทั้งจดัท ารายงานการประชุม  
    และแจ้งเวียนรายงานการประชุม 
    ประสาน/ติดตามผลการมอบหมายงานให้ภาคเอกชน 

 15 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

6. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
    ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การมอบหมายงานให้ภาคเอกชนของแต่ละส่วนราชการ มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร   เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร       เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113  

  

No 
ไปข้อ 1. 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 5 ถ่ายโอนภารกิจของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.)  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส านักงาน ก.พ.ร. และ อปท. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 
  พ.ศ. 2549 และร่างฉบบัที่ 3 พ.ศ. 2563 - 2564 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความพร้อมในการรับฟังช่วงของการถ่ายโอนภารกิจของเจ้าหน้าที่ และทรัพย์สนิ - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - สามารถสนับสนนุ และให้ความเห็นที่เป็นประโยชน์กับการถ่ายโอนภารกิจให้ อปท. 2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการถ่ายโอนภารกิจของ สป.กษ. ให้องค์กรปกครอง 
  ส่วนท้องถิ่น (อปท.)  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 – 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 7) (ขั้นตอนที่ 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ภารกิจ เพื่อทบทวนการท างานและ 
    ก าหนดกิจกรรมที่ต้องด าเนนิการถ่ายโอนภารกิจ 
    ให้ อปท. 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

ศึกษา/รวบรวม/ประมวลข้อมูล เอกสาร
ที่เก่ียวข้อง 

2. เสนอผู้บริหารพิจารณา  
    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลให้มีการปรับปรุง/แก้ไข 
    อ านาจหนา้ที่ และ/หรือ โครงสร้าง ไปด าเนินการ 
    ต่อในกระบวนงานที่เก่ียวข้อง) 

 14 วนั 
 

กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

3. จัดท าแผนถา่ยโอนภารกิจ ทรัพย์สิน และบุคลากร 
 

 45 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

รวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

4. น าเสนอข้อคิดเห็น แนวทาง/ขั้นตอนการ 
    มอบหมายงานให้ภาคเอกชน ต่อคณะกรรมการ 
    พัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 

 14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    (หมายเหตุ กรณีที่มีผลให้มีการปรับปรุง/แก้ไข 
    อ านาจหนา้ที่ และ/หรือ โครงสร้าง ไปด าเนินการ 
    ต่อในกระบวนงานที่เก่ียวข้อง) 

5. เสนอแผนถ่ายโอนให้คณะกรรมการการกระจาย 
    อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กกถ.)  
    พิจารณา 

 14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

6. เตรียมความพร้อมหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับ 
    แผนถ่ายโอน 

 7 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

7. แจ้ง อปท. เตรียมรับโอนภารกิจ  20 วัน  กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

8. ประสาน/ติดตามผลการถ่ายโอนภารกิจให้ อปท.  
 

14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

9. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
    ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การถ่ายโอนภารกิจให้ อปท. ของ สป.กษ. เป็นไปตามการวิเคราะห์ภารกิจ      

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอรต์ิดต่อ :    0 2280 5113   

  

Yes No ไปข้อ 2. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 6 พัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส านักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดแคลนบุคลากรที่มีประโยชน์ด้านศึกษาวิจัย,ขาดแคลนบุคลากรที่มีองค์ความรู้
เก่ียวกับงานวิจัยและพฒันาระบบงานขององค์กร 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การประมวลและรวบรวมข้อมูลเชิงลึกในการปฏบิัติงานที่มีความเชื่อมโยงระหว่าง 
ส่วนราชการ 

2 

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

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการดา้นการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้าง 
  ธรรมาภิบาลในองค์กร 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการพฒันาระบบงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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Yes 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 – 9) (ขั้นตอนที่ 10) (ขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมแนวคิด ทฤษฎี  
    ที่เก่ียวข้องพัฒนาระบบงานของกระทรวงเกษตร 
    และสหกรณ์ 

 30 วัน - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 
- กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 
- กลุ่มพัฒนาระบบการ
บริหารมุ่งผลสัมฤทธิ ์

 

2. ร่างแนวทางการด าเนนิงาน  7 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

3. น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อขอความเห็นชอบแนวทาง  
    ด าเนินงาน (อนุมัติแผน และงบประมาณ (ถ้าม)ี) 

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ออกแบบและวางแผนการศกึษา รวมทั้งก าหนด 
    ประชากรเป้าหมาย และการสุ่มตัวอย่าง 
    ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 7 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

5. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล  90 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

เพิ่มนวัตกรรมการเก็บรวบรวมข้อมูลผ่านระบบ 
Google form 

6. วิเคราะห์ระบบงานของกระทรวงเกษตรและ 
    สหกรณ์ และแนวทางการพฒันาระบบงานของ 
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 30 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

7. จัดท ารายงานการศึกษา  14 วัน  กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

8. น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาระบบงานของ 
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 14 วัน  กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

9. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์  365 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- สื่อสารผ่าน Social Network 
- Line , Facebook , Websites 

10. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม 
      ข้อเสนอการพัฒนาระบบงานของกระทรวง 
      เกษตรและสหกรณ์ 

 60 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

11. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงแก้ไข 
      กระบวนงาน 

 14 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

 

No 

YES 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีระบบงานที่มีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอรต์ิดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 7 จัดท าแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส านักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรให้ความส าคัญน้อยในการจัดท าแผนพฒันาองค์กรเนื่องจากเป็นเร่ืองที่ยุ่งยาก 
และผลของการท างานไมท่ าให้เห็นผลผลิตในเชิงปริมาณทีช่ัดเจน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถก าหนดกิจกรรมปฏิบัติในการพัฒนาระบบราชการที่เปน็มาตรฐานเดียวกันในทุก
ส่วนราชการ 

4 

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

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการดา้นการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้าง 
  ธรรมาภิบาลในองค์กร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ช่องทางการรับฟังความคิดเห็น (ร่าง) แผนพัฒนาองค์กรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผ่าน Google Form 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดท า 
    แผน 
    - ผลการวิเคราะห์องค์กรของแต่ละส่วนราชการ   
      และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
    - ผลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
      (PMQA) ของแต่ละส่วนราชการ 
    - ข้อมูลส าคัญประกอบการจดัท าแผน 

 30 วัน สพบ.  

2. จัดเวทีรับฟังความต้องการและความคาดหวังจาก 
    ส่วนราชการในสงักัด กษ. ผูร้ับบริการและ 
    ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ กษ. 

 14 วัน สพบ./ก.พ.ร.  

3. วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางการพัฒนาระบบราชการ  
    และยกร่างแผนพัฒนาองค์กรของ กษ. 

 30 วัน สพบ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 41 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟังความคิดเห็นร่างแผนพฒันาองค์กรของ กษ. 
 

 7 วัน สพบ.  

5. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
    กระทรวงฯ พิจารณา 
    - แผนพัฒนาองค์กรของกระทรวง (แนวทาง 
      การแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ/ก าหนดระบบ 
      ติดตามประเมนิผล) 

 20 วัน สพบ.  

6. จัดท ากระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนา 
    องค์กรของส่วนราชการ 
    - แจ้งส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนา 
      องค์กรของส่วนราชการ (แสดงกิจกรรมที่ 
      ตอบสนองต่อแผนกระทรวง) 
    - จัดท าแผนปฏบิัติการพัฒนาองค์กรของ สป.กษ. 

 90 วัน สพบ.  

7. จัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาองค์กรของกระทรวง  
    (แผนปฏบิัติการพฒันาองค์กรภาพรวม และ 
    รายละเอียดแผนปฏิบัติการของ 14 ส่วนราชการ)  

 30 วัน สพบ.  

8. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
    ของกระทรวงฯ พิจารณาแผนปฏิบัติการพัฒนา 
    องค์กรของกระทรวง 

 14 วัน สพบ.  

9. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์ 
 

 7 วัน สพบ.  

Yes 

No 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ด าเนินการตามแผนปฏิบัตกิารพัฒนาองค์กรของ  
      กระทรวง 
 

 365 วัน สพบ.  

11. ติดตามและประเมินผล (เสนอคณะกรรมการฯ) 
 

 60 วัน สพบ.  

12. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงแก้ไข 
      กระบวนงาน 

 14 วัน สพบ.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐอย่างเป็นระบบ มีทิศทางการพัฒนาองค์กร 

                                                                     และบุคลากรทีช่ัดเจน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ส านักพัฒนาระบบบริหาร      เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ของส านักพัฒนาระบบบริหาร        เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 8 จัดท าแผนพัฒนาส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส านักงาน ก.พ.ร. ภาคเอกชน และภาคส่วนอื่นที่เก่ียวข้อง 5 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บุคลากรให้ความส าคัญน้อยในการจัดท าแผนพฒันาองค์กร เนื่องจากเป็นเร่ืองที่ยุ่งยาก 
และผลของการท างานไมท่ าให้เห็นผลผลิตในเชิงปริมาณทีช่ัดเจน ขาดการน าแผนพัฒนา
องค์กรไปขบัเคลื่อนในหน่วยงาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถก าหนดกิจกรรมปฏิบัติในการพัฒนาระบบราชการที่เปน็มาตรฐานเดียวกันในทุก
ส่วนราชการ 

4 

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

- ด้านที่ 6 แผนปฏบิัติราชการดา้นการพฒันาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้าง 
  ธรรมาภิบาลในองค์กร 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ช่องทางการรับฟังความคิดเห็น (ร่าง) แผนพฒันาองค์กรของ สป.กษ. ผ่าน  Google 
Form 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 9) (ขั้นตอนที่ 10) (ขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน 
    - ผลการวิเคราะห์องค์กรของแต่ละส่วนราชการ   
      และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
    - ผลการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
      (PMQA)  
    - ข้อมูลส าคัญประกอบการจดัท าแผน 

 20 วัน สพบ.  

2. จัดเวทีรับฟังความต้องการและความคาดหวังจาก 
    ส่วนราชการในสงักัด สป.กษ. ผู้รับบริการและ 
    ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ สป.กษ. 

 7 วัน สพบ.  

3. วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางการพัฒนาระบบราชการ  
    และยกร่างแผนพัฒนาองค์กรของ สป.กษ. 
 

 30 วัน สพบ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับฟังความคิดเห็นร่างแผนพฒันาองค์กรของ    
    สป.กษ. 

 14 วัน สพบ.  

5. น าเสนอแผนพัฒนาองค์กรของ สป.กษ. ต่อ   
    คณะท างานจดัท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา   
    หน่วยงานของ สป.กษ. และคณะกรรมการพัฒนา 
    ระบบราชการของ สป.กษ. พิจารณา 

 20 วัน 
 

สพบ.  

6. จัดท าร่างแผนปฏบิัติการพัฒนาองค์กรของ   
    สป.กษ.  

 30 วัน สพบ.  

7. น าเสนอร่างแผนปฏบิัติการพัฒนาองค์กรของ  
    สป.กษ. ต่อคณะท างานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การ  
    พัฒนาหน่วยงานของ สป.กษ. และคณะกรรมการ 
    พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. พิจารณา 

 14 วัน สพบ.  

8. สื่อสาร/ประชาสัมพันธ์  7 วัน สพบ. ประชาสัมพนัธ์ผา่น Line , 
Facebook และหน้าเว็บไซต์ของ 
สป.กษ.  

9. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการพัฒนาองค์กรของ  
    สป.กษ. 

 365 วัน สพบ.  

10. ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานตาม  
      แผนปฏบิัติการพัฒนาองคก์รของ สป.กษ. (เสนอ 
      คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.) 

 60 วัน 
 

สพบ.  

11. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงแก้ไข 
      กระบวนการ 

 14 วัน สพบ.  

Yes 

No 

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการพัฒนาการบริหารจัดการภาครัฐอย่างเป็นระบบ 
             มีทิศทางการพัฒนาองค์กรและบุคลากรที่ชัดเจน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 9 นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรในสงักัด สป.กษ.  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหาร สป.กษ., ส านักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกร 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ - นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี (Organization Governance) ส านักงาน ก.พ.ร. 
- หลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 หมวด 1 

การน าองค์การ 
- หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรขาดการรับรู้และเข้าใจนโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี เพื่อน าความรู้ไปใช้ใน
การขับเคลื่อนงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - บุคลากรใน สป.กษ. รับรู้และเข้าใจนโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีและหลักธรรมาภิบาล 
เพื่อแปลงนโยบายไปสู่การปฏบิตัิงานในระดับองค์กรและตนเองให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

5 

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

- ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและส่งเสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการป้องกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินการตามนโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของ 
สป.กษ. 

6 



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 48 
 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ลงนามรับทราบนโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีผา่นระบบออนไลน์ (ขั้นตอนที่ 6 สื่อสาร
นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี) 

- สื่อกราฟฟิกประชาสัมพนัธ์นโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี (ขั้นตอนที่ 7 เผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์นโยบายผา่นช่องทางตา่งๆ) 

- แบบส ารวจออนไลน์การสื่อสารประชาสัมพนัธ์ ความคิดเห็นที่มตี่อนโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ดี (ขั้นตอนที่ 8 ประเมินผลการสื่อสารนโยบาย) 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 7) (ขั้นตอนที่ 8 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทางการด าเนนิงาน (คู่มือ/เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ/website/ผลการด าเนินงานที่ผา่นมา) และ
รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

 2 วัน - - 

2.  ยกร่างนโยบาย แนวทางปฏบิัติ มาตรการ/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทนิ
การด าเนินงาน 

 5 วัน - - 

3.  เสนอร่างนโยบาย แนวทางปฏิบัติ มาตรการ/โครงการ/กิจกรรม และ
ปฏิทินการด าเนินงานต่อคณะกรรมการขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. และ/หรือคณะท างานพฒันาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA Working Team) ของ สป.กษ. เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (ประชุม/แจ้งเวียน) 

 1 วัน คณะกรรมการขับเคลื่อน
การพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 
สป.กษ. และ/หรือ
คณะท างานพฒันา
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของ 

สป.กษ. 

การจัดท ามาตรการ/
โครงการ/ตัวชี้วัด ต้องสอด
รับกับนโยบายหลัก 
แนวทางปฏิบัติของ
นโยบายการก ากบัดูแล
องค์การที่ดีทั้ง 4 ด้าน 
และนโยบายของ กษ. 
และ สป.กษ. 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4.  สพบ. ปรับปรุงข้อมูล และหน่วยงานที่รับผดิชอบมาตรการ/โครงการ/
กิจกรรมจัดท ารายละเอียดมาตรการ/โครงการ/กิจกรรมและตัวชี้วัดการ
ด าเนินงาน ตามมติคณะกรรมการขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ สป.กษ. และ/หรือคณะท างานพฒันาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA Working Team) ของ สป.กษ. 

 5 วัน หน่วยงานที่รับผดิชอบ
มาตรการ/โครงการ/

กิจกรรม 

- 

5. จัดท าร่างนโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ. และประกาศ
เจตนารมณ์นโยบายการก ากับดแูลองค์การที่ดีเสนอปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์พิจารณา และลงนามในประกาศ 

 3 วัน - การจัดท ามาตรการ/
ตัวชี้วัดที่ครบถ้วน สมบูรณ์ 
สะท้อนถึงผลส าเร็จที่
องค์กรจะได้รับ 

6.  จัดท าคู่มือนโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ.  5 วัน - - 

7.  สื่อสารนโยบายการก ากับดแูลองค์การที่ดี 
7.1 จัดท าใบลงนามรับทราบนโยบายให้ผู้บริหารระดับสูง และผูบ้รหิาร

ระดับกอง/ส านักลงนามรบัทราบนโยบาย 
7.2 แจ้งเวียนคู่มือนโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดี 
7.3 ผู้บริหารระดับหน่วยงานสร้างการรับรู้นโยบายให้บุคลากร

ภายในหน่วยงานให้รับทราบ และขอความร่วมมือหน่วยงานที่
เก่ียวข้องประชาสัมพนัธ์นโยบายตามแผนการสื่อสาร 

  
1 วัน 

 
1 วัน 
1 วัน 

 

ทุกหน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทั้งส่วนกลาง

และส่วนภูมิภาค 

บุคลากรทุกระดับยังขาด
ความเข้าใจ ไม่สามารถน า
นโยบายการก ากบัดูแล
องค์การที่ดี ไปใช้ในทาง
ปฏิบัติ จึงท าให้นโยบาย
การก ากับดูแลองค์การที่ดี
ไม่เกิดผลอย่างแท้จริง 

8. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เวบ็ไซต ์สป.กษ./
ระบบอินทราเน็ต สป.กษ./จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/Social Network/
วารสาร สป.กษ./สื่อกราฟฟิก 

 2 วัน - - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9.  ประเมินผลการสื่อสารนโยบาย (ก ากับ ติดตาม และรวบรวมผลการสื่อสาร
นโยบาย และออกแบบสอบถามการประเมินผลการสื่อสารประชาสัมพนัธ์
นโยบาย/ด าเนนิการส ารวจ จัดเก็บ รวบรวม/ประมวลผล รวมทัง้ 
วิเคราะห์ผลการส ารวจข้อมูล/จดัท าสรุปผลการประเมินและข้อเสนอแนะ 
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนนิการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐของ สป.กษ.) 

 10 วัน - คณะกรรมการก ากับ
ติดตามการด าเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- ทุกหน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ทั้งส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาค 

การให้ความร่วมมือในการ
ตอบแบบส ารวจ เพื่อใช้
ข้อมูลในการประเมินผล
การขับเคลื่อนนโยบายการ
ก ากับดูแลองค์การที่ดีของ 
สป.กษ. 

10.ติดตาม รวบรวมผลการด าเนินงานตามมาตรการ/โครงการและจัดท าสรุป
รายงานผล พร้อมข้อเสนอแนะมาตรการ/โครงการ รวมทั้ง ประชุม
คณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนินการพฒันาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐของ สป.กษ. จ านวน 2 รอบรายงาน 

 15 วัน/รอบ
รายงาน 

- คณะกรรมการก ากับ
ติดตามการด าเนินการ
พัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ
ของ สป.กษ. 

- 

11.สรุปผลการด าเนินงานตามนโยบายการก ากบัดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ. 
และประมวลปัญหาอปุสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
รวมทั้ง จัดท าแนวทางการปรบัปรุงนโยบายและการด าเนินงานในปีต่อไป 

 10 วัน - - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สร้างการรับรู้และเข้าใจนโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีให้กับบุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรน าหลักธรรมาภิบาล

ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ตดิต่อ : 0-2629-9653 ภายใน 185 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 10 การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) -  กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  

- ผู้บริหาร กษ.  
- บุคลากรของ กษ. 

6 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - คณะกรรมการพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชนที่อยู่ภายใต้
การก ากับดูแลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรใน กษ.  

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการควบคุมภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรที่ได้รับมอบหมายมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย และยังขาดความรู้ความเข้าใจที่ชัดเจน
เก่ียวกับแนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน 

- การน าความเสีย่งทีไ่ด้จากการวิเคราะห์ไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  การสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและชัดเจนเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk 
Management) ตามแนวทางของ COSO ให้กับบุคลากร และเจ้าหน้าทีท่ี่เป็นผู้รับผิดชอบ
เก่ียวการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน และการวางระบบเพือ่เพิ่มประสิทธิภาพการ
บริหารความเสี่ยงขององค์กรเพื่อให้การบริหารงานที่ส าคัญมปีระสิทธิภาพมากข้ึน 

3 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

-  ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและส่งเสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการป้องกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ในการแจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ให้แก่บุคลากรภายใน 
สป.กษ.  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 5, 7 - 8) (ขั้นตอนที่ 6, 9 – 10) (ขั้นตอนที่ 11 - 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

 10 วัน หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

2. ปรับปรุงค าสั่งคณะกรรมการ (ถ้ามี)  
 

1 วัน  สกม. สป.กษ.  - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดท าร่างแนวทางการจัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

  
 

20 วัน สพบ./คกก. พัฒนา
ระบบการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุม

ภายในของ กษ. 

ความรู้และความเข้าใจของ
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิาน เพื่อให้
การทบทวน/ปรบัปรุงร่าง
แนวทางดังกล่าวมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

4. เสนอร่างแนวทางการจัดท ารายงานการประเมนิผลการควบคุม
ภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 2 วัน สพบ.  - No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. สื่อสาร/แจ้งเวียนแนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

 

- 
 
 

6. ติดตาม รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) จากหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

 10 วัน หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

 

 

7. วิเคราะห์ ประมวล และจัดท าร่างรายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7.1 จัดท าร่างรายงาน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดท าร่างรายงาน รอบ 12 เดือน 

 15 วัน สพบ. - 

8. จัดประชุมคณะกรรมการพฒันาระบบการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือแจ้งเวียน
ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและ 
การควบคุมภายในของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
8.1 พิจารณาร่างรายงาน รอบ 6 เดือน  
8.2 พิจารณาร่างรายงาน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน คกก. พัฒนาระบบการ
บริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของ 

กษ. 

- 

9. จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและลงนามในแบบรายงาน 

 7 วัน  สพบ. - 

10. จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ให้กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 

 1 วัน สพบ. - 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. แจ้งเวียนรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ รับทราบและถือปฏิบัติ 

 1 วัน สพบ. - 

12. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 วัน สพบ. - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :   หน่วยในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 11 การจัดท ารายงานการประเมินผลควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ (ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรในสงักัด สป.กษ.  

- กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี  - ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรในสงักัด สป.กษ. 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการควบคุมภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากร และเจ้าหน้าที่ของ สป.กษ. ที่รับผิดชอบเก่ียวกับการจดัท ารายงานการควบคุม
ภายในยังขาดองค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง (Risk Management) และ
การควบคุมภายใน 

- การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดบัส านัก/กอง ส่วนใหญ่ยังไม่ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การสร้างความรู้ความเข้าใจทีถู่กต้องและชัดเจนเก่ียวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง(Risk 
Management) ตามแนวทางของ COSO และการควบคุมภายในให้กับบุคลากร และ
เจ้าหน้าที่ที่เปน็ผู้รบัผิดชอบเก่ียวการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับส านัก/กอง 

- หน่วยงานในระดบัส านัก/กอง ต้องวางระบบการบริหารจัดการการควบคุมภายในระดบั
หน่วยงานให้เป็นไปตามแนวทางหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

2 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.
2566 - 2570) 

- ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสง่เสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการป้องกันการทุจริตและการ
ประพฤติมิชอบ 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - รายงานผลการด าเนนิงานผา่นระบบ Google Form  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 – 5, 7 - 8) (ขั้นตอนที่ 6, 9 – 10) (ขั้นตอนที่ 11 - 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักการบริหารจัดการความ
เสี่ยงตามแนวทาง COSO 

 15 วัน  ความเข้าใจองค์ความรู้ หลักการ
บริหารจัดการความเสี่ยงตาม
แนวทาง COSO ที่จะ
ประยุกต์ใช้ในองค์กร 

2. ปรับปรุงค าสั่งคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
 

 
 

3 วัน  สกม. - 

3. ทบทวน/ปรับปรุง/จัดท าร่างแนวทางการจัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

  
 

30 วัน สพบ. ความเข้าใจองค์ความรู้ หลักการ
บริหารจัดการความเสี่ยงตาม
แนวทาง COSO ที่จะ
ประยุกต์ใช้ในองค์กร 

4. เสนอร่างแนวทางการจัดท ารายงานการประเมนิผลการควบคุม
ภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

   2 วัน สพบ.   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งเวียนแนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน 
 

ส านัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

6. การสอนแนะแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัตงิาน 

 1 วัน ส านัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

7. ติดตาม รวบรวมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) จากส านัก/กอง 

 10 วัน ส านัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

- 
 

8. วิเคราะห์ ประมวล และจัดท าร่างรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7.1 จัดท าร่างรายงาน รอบ 6 เดือน 
7.2 จัดท าร่างรายงาน รอบ 12 เดือน 

 15 วัน สพบ. ความครบถ้วน สมบูรณ์ของ
ข้อมูลในระดับส านัก/กองที่จะ
ใช้ในการวิเคราะห์และจัดท า
การประเมินผลการควบคุม
ภายในขององค์กร 

9. จัดประชุมคณะกรรมการบรหิารความเสี่ยงและการประเมินผล
การควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อพิจารณาร่างรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
8.1 พิจารณาร่างรายงาน รอบ 6 เดือน (แจ้งเวียนรายงาน)  
8.2 พิจารณาร่างรายงาน รอบ 12 เดือน  

 1 วัน ส านัก/กอง 
 ในสังกัด สป.กษ. 

 

- 

10.  จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบและ 

 ลงนามในแบบรายงาน 

 10 วัน  สพบ. ความครบถ้วน สมบูรณ์ของ
ข้อมูลในระดับส านัก/กองที่จะ
ใช้ในการวิเคราะห์และจัดท า
การประเมินผลการควบคุม
ภายในขององค์กร 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11.  จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้กระทรวงเจ้า
สังกัด 

 1 วัน สพบ. - 

12.  แจ้งเวียนรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ส านัก/กอง 
รับทราบและถือปฏิบัต ิ

 1 วัน สพบ. - 

13.  สรุปผลการด าเนนิงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุง  กระบวนงาน 

 1 วัน สพบ. - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ (สป.กษ.) มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์

กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 12 พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหาร สป.กษ. 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- เกษตรกรและประชาชน 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ยุทธศาสตรช์าติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการปรบั
สมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 

- ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
- แผนปฏบิัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) สป.กษ. 
- หลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรในหน่วยงานมีความตะหนักและให้ความส าคัญในการพัฒนาองค์การตามเกณฑ์ 
การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (ฉบบัปรับปรุง 
พ.ศ. 2567) น้อย 

- บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการ
เป็นระบบราชการ 4.0 

- ยังขาดการวางระบบการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อนงานพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. ในแต่ละหมวด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

- ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีความตระหนักและให้ความส าคัญในการด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

3 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

- ทิศทางการวางระบบการบริหารจัดการเพื่อขับเคลื่อนงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. ในแต่ละหมวด 

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

- ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสง่เสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : ส่งเสริมและผลักดนัการพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้ สป.กษ. 
เป็นหน่วยงานคุณภาพตามมาตรฐานที่หน่วยงานกลางก าหนด 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการขับเคลื่อนการด าเนินการการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
ตามหลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

          (ขั้นตอนที่ 1)          (ขั้นตอนที่ 2 - 3)           (ขั้นตอนที่ 4 - 5)           (ขั้นตอนที่ 6 - 9)          (ขั้นตอนที่ 10 - 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษา/ทบทวนแนวทาง และจัดท าปฏิทินการด าเนนิงานตามเกณฑ์
ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

 15 วัน - - 

2.  จัดท า/ปรับปรุงองค์ประกอบคณะกรรมการขับเคลื่อนการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. และ/หรือคณะท างาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA Working Team) 
ของ สป.กษ. โดยจัดท า (ร่าง) ค าสั่งคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 
เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาลงนามค าสั่ง 

 15 วัน ส านักกฎหมาย  
สป.กษ. 

จัดท า/ปรับปรุงองคป์ระกอบ
คณะกรรมการก ากับติดตาม 
การด าเนินการพฒันาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐของ 
สป.กษ. และ/หรือคณะท างาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐของ สป.กษ. ให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้อง
ตามเกณฑ์ประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเปน็ระบบ
ราชการ 4.0 ที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ปรับปรุงใหม ่

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  ชี้แจงเกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบ
ราชการ 4.0 และแนวทางการสมัครรางวัลเลิศรัฐประจ าปี โดย
ส านักงาน ก.พ.ร.  

 1 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

4.  จัดท า (ร่าง) รายงานลักษณะส าคัญขององค์การ (ร่าง) แผนพัฒนา
องค์การ (หมวด 1 – 6) และ (ร่าง) ตัวชีว้ัดผลลัพธ์การด าเนินการ 
(หมวด 7) ประจ าปี ให้สอดคลอ้ง ครบถ้วน ถูกต้องตามเกณฑ์
ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 

 
 

30 วัน - จัดท า (ร่าง) รายงานลักษณะส าคัญ 
ขององค์การ (ร่าง) แผนพฒันา
องค์การ (หมวด 1 – 6) และ (ร่าง) 
ตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนนิการ 
(หมวด 7) ด าเนินการมีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้อง
ตามเกณฑ์ประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเปน็ระบบ
ราชการ 4.0 ที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ปรับปรุงใหม ่

5.  ประชุม/แจง้เวียนให้คณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA Working Team) ของ สป.กษ. และคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. เพื่อ
พิจารณา (รา่ง) รายงานลักษณะส าคัญขององค์การ (ร่าง) 
แผนพัฒนาองค์การ (หมวด 1 – 6) และ (ร่าง) ตัวชีว้ัดผลลัพธก์าร
ด าเนินการ (หมวด 7) 

 30 วัน - คณะท างานพฒันา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA Working 
Team) ของ สป.กษ. 
- คณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ สป.กษ. 

ความรู้ ความเข้าใจในงานเพื่อ
วิเคราะห์และจัดท ารายงานลักษณะ
ส าคัญขององค์การ แผนพฒันา
องค์การ (หมวด 1 – 6) และ
ตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนนิการ 
(หมวด 7) ให้สอดรับกับเกณฑ์
ประเมินสถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 
4.0 ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ปรับปรุง
ใหม่ 

6.   เสนอ (ร่าง) รายงานลักษณะส าคัญขององค์การ (ร่าง) แผนพฒันา
องค์การ (หมวด 1 – 6) และ (ร่าง) ตัวชีว้ัดผลลัพธ์การด าเนินการ 
(หมวด 7) ของ สป.กษ. ประจ าปี ต่อผู้บริหาร 

 7 วัน - - 
No

Yes 



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 66 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. แจ้งเวียนรายงานลักษณะส าคัญขององค์การ แผนพัฒนาองค์การ 
(หมวด 1 – 6) และตัวชีว้ัดผลลพัธ์การด าเนินการ (หมวด 7) 
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 1 วัน ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

8. ส่งเสริมผลักดันการด าเนนิงานภายใต้กิจกรรมตามแผนพฒันา
องค์การ 
- สนับสนนุการด าเนนิงานของหนว่ยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ด าเนินงานในส่วนที่ส านักพฒันาระบบบริหารรับผิดชอบ 

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

- กระตุ้นให้หน่วยงานระดับส านัก/
กองด าเนินงานตามแผนงาน/
โครงการที่ก าหนด เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายการ
พัฒนาองค์กรสู่ระบบราชการ 4.0 
ที่ก าหนด 

9.  ติดตามและสรปุผลการด าเนินงานตามกิจกรรมภายใต้แผนพัฒนา
องค์การ (หมวด 1 – 6) และตัวชี้วัดผลลัพธ์การด าเนินการ (หมวด 7) 
ของ สป.กษ. ประจ าปี จ านวน 2 รอบรายงาน คือ รอบ 6 เดือน 
และรอบ 12 เดือน 

 

 15 วนั - - 

10.  ประชุม/แจ้งเวียนคณะกรรมการขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. เพื่อรายงานผลการด าเนินงาน 
ตลอดจนปัญหาและอุปสรรคที่พบ จ านวน 2 รอบรายงาน คือ 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 1 วัน คณะกรรมการขับเคลื่อน
การพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 

สป.กษ. 

- 

11.  สรุปผลการด าเนนิงาน ประมวลปัญหาและอุปสรรคในการท างาน 
พร้อมทั้ง เสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหาเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน
ในปีงบประมาณถัดไป (ประชุมคณะกรรมการ/ประชุม
คณะท างาน/ประชุมเชิงปฏิบัติการ) 

 5 วัน - - 

 

 

No 

Yes 
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  Uหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ/

เกณฑ์ประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9653 ภายใน 398 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ติดต่อ : 0-2629-9653 ภายใน 185 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 13 การขับเคลื่อนการให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ของภาครัฐ ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรผูป้ฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหาร กษ. 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. 2558 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- กฎระเบียบ/แนวทางการด าเนินงานการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ

ทางราชการ พ.ศ. 2558 ของส านักงาน ก.พ.ร. 
- มติ ครม. ที่เก่ียวข้องกับพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชบญัญัติการปฏบิัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ส านักงาน ก.พ.ร ยังมีแนวทางทีไ่ม่ชัดเจนและไมต่่อเนื่อง 
- การขาดแคลนงบประมาณสนับสนุนในการด าเนนิงาน 
- ขาดการวางระบบการบริหารจัดการงานให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Service) 
 

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ยกระดับประสิทธิภาพการบริการของหน่วยงานให้ดีขึ้น เพื่อให้ประชาชนได้รับการบริการ
จากภาครัฐที่รวดเร็ว ง่ายขึ้น ค่าใช้จ่ายที่ถูกลง และเป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติฯ ซึ่งมีผลบังคบัใช้ตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 และตามมติ ครม. ที่
เก่ียวข้องกับพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

- การวางระบบการบริหารจัดการงานให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Service) 

4 

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

-  ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและส่งเสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : การเพิ่มประสิทธิภาพและยกระดบัมาตรฐานส่วนราชการในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การติดตามรายงานผลการด าเนนิงานผา่นระบบออนไลน์ Google Form/E-mail  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 7) (ขั้นตอนที่ 8 - 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทาง/แผน/กฎหมายที่เกี่ยวข้องการให้บริการประชาชนผา่น
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ จากส านักงาน ก.พ.ร.  

 30 วัน - ความรู้/ความเข้าใจของ
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานใน
การทบทวน/ปรบัปรุงงาน
ที่ให้บริการประชาชนผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

2.  ส านักงาน ก.พ.ร. คัดเลือกงานบริการประชาชนโดยพิจารณางานบริการ
ภายใต้กระทรวงที่มีผลการส ารวจระดับความพร้อมรัฐบาลดิจทิลั อยู่ใน
ระดับโดดเดน่และระดบัปานกลาง ซึ่งมีอยู่ 12 กระทรวง มาจัดกลุ่มเพื่อ
ขับเคลื่อนการพัฒนาไปสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็น 3 กลุ่ม 

     2.1 งานบริการที่มผีลกระทบให้คุณภาพชีวิตประชาชนดีขึน้ หรือ
สนับสนนุช่วยเหลือให้ภาคเศรษฐกิจและสังคมทีป่ระสบปัญหาในภาวะ
สถานการณโ์รคโควิด 19 ฟื้นตวัได้เร็วขึ้นและยั่งยืนหรืองานที่สง่ผล 
ต่อการขับเคลื่อนแผนการปฏิรปู (งานบริการ Agenda) 

 5 วัน - - 
 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

     2.2 งานบริการจากการส ารวจเว็บไซต์หน่วยงานของรัฐตา่งๆ น ามา
ยกระดับให้เป็นบริการอิเล็กทรอนิกส์ หรือพัฒนาต่อยอดยกระดับการ
ให้บริการไปสู่การให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้แบบเบ็ดเสร็จ 

     2.3 งานบริการจากคู่มือส าหรับประชาชน ที่ปรากฏบนเว็บไซต์ศูนย์รวม
ข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (www.info.go.th) ภายใต้ 12 กระทรวง
เป้าหมาย (1,247 งานบริการ)  

 

3.  ส านักงาน ก.พ.ร. ประชุมหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องและส่วนราชการ
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อก าหนดการขับเคลื่อนการ
ให้บริการประชาชนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ของภาครัฐ 

 

 7 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

4.  เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อทราบแผนการด าเนินการของ
ส านักงาน ก.พ.ร. และมอบหมายให้ส่วนราชการในสังกัด กษ. ด าเนินการ 

 2 วัน - - 

5.  ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินการ เพื่อให้ส่วนราชการด าเนินการ  2 วัน - - 

6.  ประสานส่วนราชการในสังกดั กษ. ด าเนินการตามข้อสั่งการของ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และตามกรอบแนวทางที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด 

 3 วัน ส่วนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

7.  ส่วนราชการในสังกัด กษ. จดัส่งผลการด าเนนิการ  14 วัน ส่วนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

8.  รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินงานในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

 7 วัน - - 

http://www.info.go.th/
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9.  เสนอผลการด าเนนิการให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ และ
แจ้งผลการด าเนินการให้ส านักงาน ก.พ.ร. ทราบ 

 2 วัน - - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถด าเนินการยกระดบัประสิทธิภาพการบริการของส่วนราชการให้ดี

ขึ้นได้ตามแผนการยกระดบัการบริการภาครัฐ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง   เบอร์ติดต่อ : 02-6299653 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 02-6299653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 14 การจัดการกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- ประชาชน 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - หลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 หมวด 
6 การมุ่งเน้นระบบปฏบิัติการ 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานยังมีองค์ความรู้ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัตงิาน ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อ
การจัดท ากระบวนการของ สป.กษ. ที่มุ่งผลส าเร็จต่อองค์กร 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กระบวนการของ สป.กษ. มีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถน าไปเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้การขับเคลื่อนงานบรรลุผลตาม
วิสัยทัศน์ขององค์กร 

4 

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

- ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสง่เสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา :  
- สร้างระบบมาตรฐานการปฏิบตัิงานสนบัสนุน (Back Office)  
- พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานตามความต้องการความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มสี่วน

ได้ส่วนเสีย 

7 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของกระบวนการของ สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 9) (ขั้นตอนที่ 10 - 11) (ขั้นตอนที่ 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพื่อออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการ  5 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

2. ยกร่างกระบวนการหลักและกระบวนการสนบัสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน - - 

3. แจ้งเวียนให้หน่วยงานระดับส านัก/กองด าเนินการจัดท ากระบวนการหลัก
และกระบวนการสนบัสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ตามอ านาจหน้าของหนว่ยงานที่ในส่วนที่รับผิดชอบ 

 14 วัน ทุกส านัก/กอง 
ในสังกัด สป.กษ. 

เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานยัง
ขาดความรู้ ความเข้าใจใน
การด าเนินงานการจัดท า
กระบวนการหลักและ
กระบวนการสนับสนนุของ 
สป.กษ. 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดท าร่างกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของส านกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 7 วัน - ความครบถ้วน ถูกต้องของ
ขั้นตอนของแต่ละ
กระบวนการ 

5. เสนอร่างกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของส านกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้คณะกรรมการขับเคลื่อนการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. และ/หรือคณะท างานพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA Working Team) ของ 
สป.กษ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 2 วัน คณะกรรมการขับเคลื่อน
การพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ 
สป.กษ. และ/หรือ
คณะท างานพฒันา
คุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA 
Working Team) ของ 

สป.กษ. 

- 

6. เสนอร่างกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนนุของส านกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 3 วัน - - 

7. จัดท าคู่มือการจัดกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 7 วัน - - 

8. การสื่อสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์คู่มือการจัดกระบวนการของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 2 วัน - - 

9. ทุกหน่วยงานด าเนนิการตามกระบวนการที่รับผิดชอบ  - ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

ส านัก/กองด าเนินการตาม
กระบวนการที่ก าหนด 

10. ติดตามผลการด าเนนิการของกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 2 วัน - - 

No 

Yes 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ทุกหน่วยงานรายงานผลการด าเนินการของกระบวนการให้ส านกัพัฒนา
ระบบบริหารทราบ 

 14 วัน ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

12. สรุปผลการด าเนนิการและประมวลปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ   7 วัน - - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีกระบวนการที่เป็นแนวทางในการด าเนินการที่เป็นมาตรฐาน เพื่อ

ยกระดับการปฏิบตัิงานและเพิ่มประสิทธิภาพการปฏบิัติงาน/การบริการของส่วนราชการให้ดีข้ึน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวทิพย์วิมล  เสวกพันธ์ เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
   นางสาวจิตรประไพ ผันผล เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 15 การจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง 
- เกษตรกร 
- ประชาชน 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
- กรมในสังกัดกระทรวง 
- ประชาชน 
- เกษตรกร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - หลักเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 หมวด 6 
การมุ่งเน้นระบบปฏบิัติการ 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานยังมีความรู้ความเข้าใจในงานไม่เพียงพอ ซึ่งส่งผลกระทบต่อ 
การจัดท ากระบวนงานระดบัส านัก/กอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กระบวนงานระดบัส านัก/กองมคีวามถูกต้อง ครบถ้วน สามารถน าไปเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ เพื่อให้การขับเคลื่อนงานบรรลุผล 
ตามวิสัยทัศน์ของแต่ละส านัก/กอง 

4 

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

- ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสง่เสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา :  
- สร้างระบบมาตรฐานการปฏิบตัิงานสนบัสนุน (Back Office)  
- พัฒนาปรับปรุงกระบวนงานตามความต้องการความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้

ส่วนเสีย 

7 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามกระบวนงานการจัดท ากระบวนงานระดับ
ส านัก/กอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  คู่มือการจัดท ากระบวนงานระดบัส านัก/กองเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องเพื่อใช้ส าหรับการ
ออกแบบกระบวนงานระดบัส านัก/กอง 

 5 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

14. ยกร่างกรอบแนวทางการด าเนนิงานการจัดท ากระบวนงานระดบัส านัก/
กอง 

 5 วัน - - 

15. แจ้งเวียนกรอบแนวทางการด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานระดับ
ส านัก/กองให้ทุกหน่วยงานระดบัส านัก/กองทราบและด าเนินการตาม
กรอบแนวทางการด าเนินงาน 

 14 วัน ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

หน่วยงานจัดท า
กระบวนงานไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามภารกิจงาน
ของหน่วยงาน และไม่
ด าเนินการทบทวน
ปรับปรุงกระบวนงาน 

16. ทุกหน่วยงานระดับส านัก/กองด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานระดับ
ส านัก/กอง 

 - ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

องค์ความรู้ของเจา้หนา้ที่ 
เพื่อให้การจัดท า
กระบวนงานถูกต้องครบถ้วน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 81 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

17. ติดตามผลการด าเนินงานและผลตัวชี้วัดของกระบวนงานของ 
ส านัก/กอง 

 2 วัน - - 

18. ทุกหน่วยงานระดับส านัก/กองรายงานผลการด าเนนิการของกระบวนงาน
ให้ส านักพัฒนาระบบบริหารทราบ 

 14 วัน ทุกส านัก/กอง  
ในสังกัด สป.กษ. 

- 

19. สรุปผลการด าเนนิการและประมวลปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ   7 วัน - - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีกระบวนงานที่เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน/การให้บริการ เพื่อยกระดับการปฏิบัติงาน

และเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน/การบริการของหน่วยงานให้ดีขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 16 พัฒนาวัฒนธรรมองค์กรของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - Primary Stakeholder 

- ผู้บริหาร สป.กษ. 
- บุคลากรใน สป.กษ.  

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ - แผนปฏบิัติการระยะ 20 ป ี(พ.ศ. 2561 - 2580) ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรขาดความตระหนักถึงการเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร 
- ขาดความร่วมมือจากบุคลากรในการให้ความส าคัญกับการพัฒนาวัฒนธรรมองค์กรเท่าที่ควร 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย บุคลากรส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ท าให้

กระบวนการในการขับเคลื่อนงานอาจเกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนกัน ระหว่างส่วนกลาง
กับส่วนภูมิภาค 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้อง เห็นความส าคัญและให้ความร่วมมือในการส่งเสริม 
การขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์กร 

- ผู้บริหารให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ เพือ่ส่งเสริมให้เกิดวัฒนธรรมองค์กร
ได้อย่างแท้จริง 

1 

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

- ด้านที่ 5 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและพฒันาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาวัฒนธรรมและค่านิยมมุ่งผลสัมฤทธิ์และรักองค์กร 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละการรับรู้และเข้าใจเกี่ยวกับวัฒนธรรมองค์กรของบุคลากรภายในส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

6 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ใช้ Google form ในการสร้างแบบสอบถามความถึงพอใจหรือการรับรู้วัฒนธรรมองค์กร

ของ สป.กษ 
- ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และ Line group ในการแจ้งข้อมูลข่าวสารตา่งๆ 

ให้แก่บุคลากรภายใน สป.กษ.  
- เพิ่มประสิทธิภาพการคิดวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรม การพัฒนาการขับเคลื่อนวัฒนธรรม

องค์กรของ สป.กษ. โดยใช้กลไกการระดมความคิดเห็นจากผู้แทนของหน่วยงานภายใต้
สังกัด สป.กษ. 

4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2,3) (ขั้นตอนที ่4-11) (ขั้นตอนที่ 12) (ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทางการด าเนนิงานจากข้อมูลที่เก่ียวข้อง   7 วัน - - 

2.  ด าเนินการรับฟังความคิดเห็นจากบุคลากรภายใน สป.กษ. เกี่ยวกับ
วัฒนธรรมองค์กรของ สป.กษ. ผ่าน Google Form และสรุปผล 

 7 วัน บุคลากรใน สป.กษ. - 

3.  ประชุมระดมความคิดเห็นจากผูแ้ทนของหน่วยงานภายใตส้ังกัด สป.กษ. 
เพื่อก าหนดกรอบและจัดท าโครงการ/กิจกรรมเก่ียวกับการพัฒนา
วัฒนธรรมองค์กรของ สป.กษ.  

 1 วัน หน่วยงานภายใต้สงักัด 
สป.กษ. 

- 

4.  จัดท ากรอบแนวทางการด าเนินงานการพฒันาวัฒนธรรมองค์กรของ สป.กษ.  5 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.  ประชุมหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท าโครงการ/กิจกรรม เกี่ยวกับการ
พัฒนาวัฒนธรรมองค์กร 

 1 วัน หน่วยงานภายใต้สงักัด 
สป.กษ. 

การก าหนดกิจกรรมให้บรรลุ
วัตถปุระสงค์ในการเสริมสร้าง
วัฒนธรรมองค์การ 

6.  ประชุมหรือแจ้งเวียนให้หน่วยงานทั้งส่วนกลาง และส่วนภมูิภาคทบทวน 
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และยกร่างแผนพัฒนาวัฒนธรรม
องค์กรประจ าปี  

 30 วัน บุคลากรใน สป.กษ. 
 

- 

7.  เสนอร่างแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์กรการประจ าปี ต่อคณะท างาน
ขับเคลื่อนค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กรของ สป.กษ. และก าหนดหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบหลักในแต่ละดา้นตามแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์กร 

 5 วัน คณะท างานขบัเคลื่อน
ค่านิยมและวัฒนธรรม
องค์กรของ สป.กษ. 

- 

8.  เสนอแผนพัฒนาวฒันธรรมองค์กรประจ าปีของ สป.กษ. ให้ปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

7 วัน - - 

9.  แจ้งเวียนแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์กรประจ าปีให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
ทราบ  

 2 วัน - - 

10.  ด าเนินกิจกรรมตามแผนพฒันาวัฒนธรรมองค์กรประจ าปี (ในส่วนที่ 
รับผิดชอบ) 

 - - หน่วยงานที่รับผดิชอบ
ด าเนินงานตามแผน/
กิจกรรมที่ก าหนดให้
ครบถ้วน ถูกต้อง 

11.  ติดตาม รวบรวม และสรุปผลการด าเนินงานตามแผนเสนอคณะท างาน
ขับเคลื่อนค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กรของ สป.กษ. รอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน 

 10 วัน คณะท างานขบัเคลื่อน
ค่านิยมและวัฒนธรรม

องค์กร 
ของสป.กษ. 

- 

12.  สรุปและประมวลผลการด าเนินงานและปญัหาอุปสรรคในการท างาน 
       เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

No 
Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. มีความพึงพอใจต่อการด าเนินกิจกรรมตามแผนพัฒนาวัฒนธรรมองค์กรประจ าปี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่บริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง เบอร์ติดต่อ : 02-6299654 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 17 ศึกษาวิจัย 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ส านักงาน ก.พ.ร. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ - - 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ขาดการศึกษาวิเคราะห์ความตอ้งการด้านวชิาการในระยะยาว 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - มีข้อมูลประกอบการวิจัยครบถ้วนตามประเด็นการวิจัย 
- มีแผน/กรอบการปฏิบตัิงานทีช่ดัเจน 

1 

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

- ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและสง่เสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : การพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการป้องกันการทุจริต 
และการประพฤติมชิอบ 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการศึกษาวิจัย (กรณีมีการศึกษาวจิัย) 5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 88 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1, 4) (ขั้นตอนที่ 5) (ขั้นตอนที่ 2 - 3, 6 - 10) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.  ประมวลและวิเคราะห์เคร่ืองมือการพัฒนาองค์การและผลการด าเนินงาน 
ที่ส าคัญประกอบการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
และ/หรือ สป.กษ. 

 7 วัน - - 

2.  ก าหนดปัญหา หัวข้อการวิจัย และวัตถุประสงค ์โดยระบุสมมติฐานเพื่อการ
ทดสอบ : ยกร่างข้อเสนอโครงการวิจัย (Research Proposal) 

 

 7 วัน - การก าหนดหัวข้อการวิจัย
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

3.  น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อขอความเห็นชอบด าเนินงานวจิัย (อนมุัติแผน และ
งบประมาณ) 

 7 วัน ผู้บริหารกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4.  ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมแนวความคิด/ทฤษฎีที่เก่ียวข้อง (ทบทวน
วรรณกรรม) 

 

 15 วัน - - 

5.  ออกแบบ และวางแผนการวิจัย/วิธีการวิจัย รวมทัง้ ก าหนดประชากร
เป้าหมายและการสุ่มตัวอย่าง 

 15 วัน - - 

6.  สร้างเครื่องมือส าหรับเก็บรวบรวมข้อมูล 
6.1 ก าหนดรูปแบบการจัดเก็บ/รวบรวมข้อมูลหรือจัดท าแบบสอบถาม

ออนไลน์/ สัมภาษณ ์
6.2 ทดสอบ และปรบัปรุงวิธีการจัดเก็บข้อมูลหรือแบบสอบถาม/สัมภาษณ์ 

 60 วัน - การจัดท าข้อค าถามของ
แบบสอบถามสอดคล้องกับ
ทฤษฎีการวิจัย 

7.  ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลในรูปแบบไฟล์ข้อมูลและระบบออนไลน์ 
 

 
 

15 วัน - - 

8.  จัดท ารายงานการวิจยั  60 วัน - รายงานการวิจัยด าเนินการ
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

9.  น าเสนอผูบ้ริหารหรือคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
 

 7 วัน ผู้บริหาร/
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- 

10. สื่อสาร/ประชาสัมพนัธ์  7 วัน - - 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อ   
      ปรับปรุงกระบวนงาน 

 15 วัน - - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  รายงานการวิจัยที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาระบบราชการได้อย่าง

ครอบคลุม ครบถ้วน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบของกลุ่ม/ฝ่าย เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9653 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 18 จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับกระทรวง 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) -  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
-  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
-  รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และรองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หัวหน้ากลุ่ม

ภารกิจ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  -  ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ -  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 

12, มาตรา 45 
-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
-  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ

แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้าง การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ 
ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ 

-  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2 
-  คู่มือการประเมินผลการปฏบิัติราชการตามค ารับรองการปฏบิัตริาชการของส่วนราชการ 

ประจ าปีงบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรอง และการลงนามค า
รับรอง 

4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง/คู่มือ/แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน าที่ถูกต้อง 5 

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

แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จในการจดัท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีระดับกระทรวง 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1, 2, 3) (ขั้นตอนที่ 4, 5, 6) (ขั้นตอนที่ 7, 8) (ขั้นตอนที่ 9, 10) (ขั้นตอนที ่11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ยุทธศาสตรป์ระเทศ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของ
กระทรวง แผนปฏบิัติการประจ าปีของกระทรวง เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ตัวชี้วัดที่ด าเนนิการในปีทีผ่่านมา รวมทัง้ นโยบาย
ของรัฐบาลและกระทรวง 

 20 วัน - - 

2. ยกร่างตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 
    ระดับกระทรวง 

 10 วัน - - 

3. ประชุมคณะท างานตดิตามผลการพฒันาระบบราชการของ กษ. เพื่อหารือ
ตัวชี้วดั คา่เปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนระดับกระทรวง
ในเบื้องต้น 

 10 วัน คณะท างานติดตามผลการ
พัฒนาระบบราชการของ กษ.  

- 

4. ประชุมผูบ้ริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบร่างตวัชี้วัด คา่เปา้หมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้
คะแนนระดบักระทรวง  

 15 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ประชุมคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลส่วนราชการ 
ระดับกรม (เจรจานอกรอบ) เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด  
ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนของระดับกระทรวง 
(ถ้ามี) 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกรม 

- 

6.  ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก 
และเกณฑ์การให้คะแนน ระหวา่งคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการระดับกระทรวง (ถ้าม)ี 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกรม 
และระดับกระทรวง 

- 

7. รายงานผลการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผลต่อปลัดกระทรวงเพื่อ
ทราบและตรวจสอบเอกสารลงนามค ารบัรองการปฏิบัติราชการ และ
เสนอลงนามค ารับรองการปฏบิตัิราชการ ส่งส านักงาน ก.พ.ร.  
และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 15 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกระทรวง 
และส่วนราชการในสังกัด กษ. 

- 

8. การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template) (ถ้ามี)     
 

  20 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

9. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถ้ามี) 
     - แจ้งส่วนราชการ 
     - ตรวจสอบ/วิเคราะห ์
     - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล

ส่วนราชการระดับกรม และส่ง ก.พ.ร.  

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ข้อตกลงและประเมินผลส่วน
ราชการระดับกรม และส่วน

ราชการในสงักัด กษ. 

- 

10. การติดตามผลความก้าวหน้าของการปฏิบตัิราชการ และการจัดท า 
      รายงานผล (รอบ 6, 9, 12 เดือน)* 
      - แจ้งส่วนราชการ 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ 

 30 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา

ข้อตกลงและประเมินผลส่วน
ราชการระดับกรม 

- 

No Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

      - ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล 
        ส่วนราชการระดับกรม 
      - บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล

ส่วนราชการระดับกรม สง่ส านักงาน ก.พ.ร.  
11. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ :  1. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วดัให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ให้ส านักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วดัให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  

  (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับกระทรวง บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพ 

มากยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 19 จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   -  ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   -  ผู้บริหารส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน  ก.พ.ร. 3 
กฎหมาย/ระเบียบ  -  พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 

-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 มาตรา 12,  
    มาตรา 45 
-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 หมวด 8 
-  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและรายละเอียดของ

แนวทางและวิธีการในการสร้างแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีที่ ส านักงาน 
ก.พ.ร. เสนอ 

-  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 - พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2  
-  คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของส่วนราชการ ประจ าปี 
   งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  -  ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรองและการลงนามค ารับรอง 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   -  การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง/คู่มือ/แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน าที่ถูกต้อง 5 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จในการจดัท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารับรองการปฏิบตัิราชการประจ าป ีระดบักรม 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ไม่มี 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 , 2) (ขั้นตอนที่ 3 , 4 , 5) (ขั้นตอนที่ 6 , 7, 8) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. แจ้งส่วนราชการยกร่างตัวชี้วดั ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์ 
    การให้คะแนน ตามแผนปฏบิัติราชการ/ภารกิจหลักของกรมหรือ  
    เทียบเท่า  

 3 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

2. ศึกษา วิเคราะห์ แผนปฏิบตัริาชการของกระทรวง แผนปฏิบัติการ 
    ประจ าปีของกระทรวง แผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ แผนปฏบิัติ 
    ราชการประจ าปีของสว่นราชการ เอกสารงบประมาณรายจา่ยประจ าปี       
    ตัวชี้วัดที่ด าเนินการในปีทีผ่่านมา รวมทั้งนโยบายของรัฐบาลและ 
    กระทรวง 

 25 วัน - - 

3. ประชุมหารือกับส่วนราชการเพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด 
    ระดับกรมในเบื้องต้น 

 15 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

4. ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลส่วนราชการ
ระดับกรม 4 คณะ เพื่อเจรจาความเหมาะสมของตัวชีว้ัด ค่าเปา้หมาย 
น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนระดับกรม เสนอคณะกรรมการ 

 20 วัน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เจรจาข้อตกลงและประเมินผลสว่นราชการระดับกรม   ส่วนราชการระดับกรม 4 คณะ  
5  ประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก และ 

เกณฑ์การให้คะแนน ระหว่างคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักรมกับคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการระดบักระทรวง (ถ้ามี) 

 20 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผลสว่นราชการ

ระดับกระทรวงและระดับกรม 

- 

6. รายงานผลการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผลต่อปลัดกระทรวง  
รองปลัดกระทรวง หัวหน้ากลุ่มภารกิจ และหัวหน้าส่วนราชการ 
ในสังกัด กษ. เพื่อทราบ 

 10 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

7. จัดท าเอกสารลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการและเสนอผู้บริหาร 
    ลงนามค ารับรองการปฏบิัติราชการ ส าเนาส่งส านักงาน ก.พ.ร.  
    และต้นฉบับสง่ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

 25 วัน ส่วนราชการในสงักัด กษ. - 

8. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถ้ามี) 
     - แจ้งส่วนราชการ 
     - ตรวจสอบ/วิเคราะห ์
     - ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลสว่นราชการ

กลุ่มภารกิจเพื่อพิจารณา และสง่ส านักงาน ก.พ.ร.  

 25 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 

ส่วนราชการระดับกรม และ
ส่วนราชการในสงักัด กษ. 

- 

9. ติดตามความก้าวหนา้รายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารบัรอง 
    การปฏิบัติราชการระดับกรม (รอบ 6, 9, 12 เดือน)  

- แจ้งส่วนราชการ 
- รวบรวม ตรวจสอบ 
- ประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผลส่วนราชการ

ระดับกรม 4 คณะ เพื่อติดตามและรายงานผลเสนอผูบ้ริหารทราบ 

 15 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรม 

  4 คณะ 

- 

10. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับกรม บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 20 จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย      - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และส านักงาน ก.พ.ร. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ  
    

- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2545  มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มาตรา 12,  
  มาตรา 45 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 หมวด 8 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวนัที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2546 เห็นชอบในหลักการและ รายละเอียดของแนวทาง   
  และวิธีการในการสรา้งแรงจูงใจเพื่อเสริมสร้าง การบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดีที ่ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ 
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2556 – พ.ศ. 2561) ยุทธศาสตร์ที่ 2 
- คู่มือการประเมินผลการปฏบิตัิราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการของ ส่วนราชการ ประจ าป ี
  งบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  - ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรอง และการลงนามค ารับรอง 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน า ที่ถูกต้อง 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กรกร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จในการจดัท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารบัรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าป ีระดับ สป. กษ. 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ไม่มี 8 
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Yes 

2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1, 2) (ขั้นตอนที่ 3, 4, 5) (ขั้นตอนที่  5 , 6 , 7, 8) (ขั้นตอนที่ 9, 10) (ขั้นตอนที่  11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แผนปฏิบตัริาชการของกระทรวง 
แผนปฏบิัติราชการ ของ สป.กษ. แผนยุทธศาสตร์  
แผนปฏบิัติราชการประจ าปี ของ สป.กษ. เอกสาร
งบประมาณรายจา่ยประจ าปี ตวัชี้วัดที่ด าเนินการในปีทีผ่่าน
มาของ สป.กษ. และกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ  

 20 วัน - - 

2. ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
เพื่อยกร่างตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้
คะแนน ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
ตัวชี้วัดเบื้องตน้ 

 10 วัน คณะท างานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

3. ร่วมประชุมคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรมทีไ่ม่สังกดักลุ่มภารกิจเพื่อชี้แจง 
ความเหมาะสมของตัวชี้วดั ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์

  คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผลส่วน
ราชการระดับกรมทีไ่ม่สังกัด

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

การให้คะแนน กลุ่มภารกิจ 

4. ร่วมประชุมคณะกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผล 
ส่วนราชการระดับกรม เพื่อเจรจาความเหมาะสม ของ
ตัวชี้วัด  
ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน (ถ้าม)ี 

 10 วัน คณะกรรมการเจรจาข้อตกลง
และประเมินผล 

ส่วนราชการระดับกรม 

- 

5. ประชุมคณะท างานฯ และคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
ราชการ สป.กษ. ชี้แจงการจัดท าตัวชี้วัด แนวทาง 
การด าเนินงาน มอบหมายผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดของ  
สป.กษ.  

 15 วัน คณะท างานฯ และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ 

- 

6. รายงานผลการเจรจาข้อตกลงและประเมนิผลต่อ
ปลัดกระทรวงเพื่อทราบและตรวจสอบเอกสารลงนาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ และเสนอลงนามค ารบัรอง
การปฏิบัติราชการ ส่งส านักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน 
 

ส านักงาน ก.พ.ร. - 

7. การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วดั (KPI template)  
     - แจ้งส านัก/กองที่รับผิดชอบตัวชี้วัด 
     - ตรวจสอบรายละเอียด 

 25 วัน หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

8. จัดท าประกาศ หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรสิ่งจูงใจ 
    และแจ้งเวียนหน่วยงานใน สป.กษ. 

 15 วัน หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

9. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน) (ถ้ามี) 
 - แจ้งส านัก/กอง 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร/วิเคราะห์  

เสนอคณะอนุกรรมการเจรจาข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรมทีไ่ม่สังกดักลุ่มภารกิจ 

- ติดตามผลการเสนออุทธรณ์ แจ้งส านัก/กองที่รับผิดชอบ  

 30 วัน คณะอนุกรรมการเจรจา
ข้อตกลงและประเมินผล 
ส่วนราชการระดับกรม 
ที่ไม่สังกัดกลุ่มภารกิจ 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การติดตามผลความก้าวหน้าของการปฏิบตัิราชการ 
      และการจัดท ารายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน)** 
      - แจ้งส านัก/กอง 
      - รวบรวม/ตรวจสอบ/จดัท ารายงานผล 
      - ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ราชการ สป.กษ. ส่งกระทรวง และส านักงาน ก.พ.ร. 

 20 วัน คณะท างานและ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

- 

11. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
      ในการท างาน เพื่อปรับปรงุกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ : * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 ** 1. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 30 เมษายนของทุกปี ต้องสง่รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 6 เดือน  
                       (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ให้ส านักงาน ก.พ.ร. โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  2. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วัดให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 กรกฎาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 9 เดือน (1 ตุลาคม -  
     30 มิถุนายน) โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 
  3. จัดท ารายงานผลตามตัวชี้วดัให้ถูกต้อง ภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี ต้องส่งรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12 เดือน  
                        (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) จ านวน 3 ชุด และแผ่นบันทึกข้อมูล 1 แผ่น ให้ส านักงาน ก.พ.ร. พร้อมทั้งกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตเข้าเว็บไซต์      
                        ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับสป.กษ. บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 

  

http://www.opdc.go.th/
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 21 จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง 

 

 

                         
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้บริหารที่ก ากับดูและแต่ละส านัก/กอง และผู้อ านวยการส านกั/กอง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   บุคลากรในแต่ละส านัก/กอง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ  คู่มือการประเมินผลการปฏบิัติราชการตามค ารับรองการปฏบิัตริาชการของส่วนราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรองและการ 
ลงนามค ารับรอง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ค าปรึกษาแนะน าที่ถูกต้อง 2 

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

แผนปฏบิัติราชการด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลใน
องค์กรกร 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของความส าเร็จในการจดัท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารบัรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ระดับส านัก/กอง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ไม่มี 8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  
 
 

  

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2, 3) (ขั้นตอนที่ 4-12) (ขั้นตอนที่ 13) (ขั้นตอนที่ 14) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของส่ วนราชการ แผนปฏิ บั ติ ราชการของ สป.กษ.  
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สป.กษ. 
และค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ของ สป.กษ. 
พร้อมทั้งยกร่างกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก/กอง  

   20 วัน 
 

 

 

- - 

2. ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) กรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง  

 
 

25 วัน 
 

คณะท างาน/คณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ 

สป.กษ. 

- 

3. แจ้งส านัก/กอง เสนอตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การ 
ให้คะแนนตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของหน่วยงานระดับส านัก/กอง 

 7 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

Yes No ไปข้อ ๑ 
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Yes 

Yes  

No 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล ตัวชี้วัดที่แตล่ะส านัก/
กองเสนอมา 

 10 วัน 
 

- - 

5. ทีม สพบ. ประชุมหารือพิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 
ในเบื้องต้น กรณีเห็นต่าง แจ้งให้ส านัก/กอง พิจารณา 
ปรับ/เสนอตัวชี้วัดอีกคร้ัง 

 
 

 
 

7 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

6. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ. 
    เพือ่พิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย 

น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 

  7 วัน 
 

คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ สป.กษ. 

- 

7. รายงานสรุปผลการเจรจาตัวชี้วัดให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแล
แต่ละส านัก/กอง พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 

 7 วัน 
 

ผู้บริหารที่ก ากับดูแล - 

8. จัดท าเอกสารประกอบการลงนามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ เสนอผู้อ านวยการและผู้บริหารที่ก ากับดูแล
ส านัก/กอง ลงนาม 

 15 วัน 
 

ผู้บริหารที่ก ากับดูแล กับ 
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

- 

9. จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI template) และจัดส่ง 
ค ารับรองฯ ที่ได้มีการลงนามแลว้ ให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแล 
และส านัก/กอง ทราบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลก ากับการปฏบิัติ
ของส านัก/กอง ให้เป็นไปตามเป้าหมายตัวชี้วัด 

 25 วัน 
 

ผู้บริหารที่ก ากับดูแล กับ 
หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

- 

     

No ไปข้อ 5 

Yes No ไปข้อ 3 

Yes 
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Yes ใช้เกณฑ์
ใหม่ประเมินผล 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. การขออุทธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 9 เดือน)  
      - ท าบนัทึกแจ้งส านัก/กอง 
      - วิเคราะห์การขออุทธรณ์ตัวชี้วัดที่ส านัก/กองจัดส่ง (ถ้ามี) 
      - ประชุมคณะท างาน/คณะกรรมการพัฒนาระบบ (ถ้ามี) 

   ราชการ สป.กษ. เพื่อพิจารณา (ถ้ามี) 
      - แจ้งผลการเสนออุทธรณใ์ห้ส านัก/กอง ทราบ (ถ้ามี) 

 
 

25 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.
คณะท างาน /

คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ สป.กษ. 

- 

11. การติดตามผลความก้าวหน้า (รอบ 6 และ 9 เดือน) และ
การรายงานผลการปฏบิัติราชการ (รอบ 12 เดือน) 

  

 
 

25 วัน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. - 

12. ส านัก/กอง รายงานความก้าวหน้า (รอบ 6 และ 9 เดือน) 
และรายงานผลการด าเนนิงาน (12 เดือน) ผา่นระบบ
ติดตามตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ
ส านัก/กอง ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  

13. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ สป.กษ. 
       เพื่อพิจารณาติดตามความกา้วหนา้ (รอบ 6 และ 9 เดือน) 

และการรายงานผลการปฏิบตัิราชการ (รอบ 12 เดือน) 

  คณะท างาน /
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ สป.กษ. 

 

14. สรุปผลเสนอผูบ้ริหารทราบ (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 
และแจ้งผลการประเมินให้ กกจ.ใช้ประกอบการประเมิน
ค ารับรองรายบุคคล (รอบ 12 เดือน) 

    

15. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
 ในการท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

 

No ใช้เกณฑ์
เดิมประเมินผล 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี ระดับส านัก/กอง บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 22 การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - เกษตรกร 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย -  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

-  รัฐมนตรีช่วยวา่การกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
-  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
-  รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
-  ส่วนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- องค์การมหาชนในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
-  ส านักงาน ก.พ.ร.  

2 

กฎหมาย/ระเบียบ -  มาตรา 3/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัที่ 5)  
พ.ศ. 2545 และมาตรา 12  

-  มาตรา 45 ของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

-  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2564 และที่เก่ียวข้องในการเห็นชอบ
กรอบการประเมินผลในแตล่ะปปีระมาณ 

-  คู่มือการประเมินผลส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ ของส านักงาน ก.พ.ร. 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัตแิละกรอบการประเมินของ ส านกังาน ก.พ.ร.  
ในแต่ละปงีบประมาณส่งผลต่อกระบวนการขับเคลื่อนงานของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ รวมถึงการสื่อสารการสร้างการรับรู้ในหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏบิัติกับ 
ผู้ที่เก่ียวข้อง 

- เป้าหมายแผนงานโครงการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงฯ ในแต่ละปีงบประมาณ 

4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ยังไม่สะท้อนเปา้หมายตามแผนยุทธศาสตรช์าติ ซึ่งส่งผลต่อการบรรลุตัวชี้วัดเชงิ
ยุทธศาสตร์ส าคัญ (Strategic KPIs) ของกระทรวงฯ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การท างานเปน็ทีมที่มปีระสิทธภิาพ และตอบสนองต่อเป้าหมายของตัวชี้วัด 
- เจ้าหน้าที่มีองค์ความรู้ มีความสามารถในการคิดพัฒนาและปรบัปรุงการด าเนินงาน

ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

5 

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

แผนปฏบิัติราชการที่เป็นไปตามยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณในแต่ละ
ปีงบประมาณ 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละของความส าเร็จในการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การรายงานผลตวัชี้วัดผ่านระบบการรายงานผลการประเมนิส่วนราชการ (e-SAR) 
ของ ส านักงาน ก.พ.ร.  

- การปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมเป็นระบบออนไลน์ 

8 
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2. การออกแบบกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 5) (ขั้นตอนที่ 6 - 15) (ขั้นตอนที่ 16 - 36) (ขั้นตอนที ่37) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาและวิเคราะห์ กรอบ/แนวทางการประเมินส่วนราชการ
ประจ าปีของส านักงาน ก.พ.ร. ยทุธศาสตร์ชาต ิแผนปฏิบตัิราชการของ
กระทรวง แผนปฏบิัติการประจ าปีของกระทรวง เอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี รวมทั้ง นโยบายของรัฐบาลและกระทรวง รวมทั้ง
ผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา 

 10 วัน - ส านักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
- กรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 

- 

2.  สรุปแนวทางการประเมินสว่นราชการประจ าปีงบประมาณ 
แจ้งผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

 

 1 วัน - - 

3.  ยกร่างตัวชี้วัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (Strategic KPI) พร้อม
วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณาตัวชี้วัด 

 

 7 วัน - ส านักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- กรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- ผู้บรหิารกระทรวงฯ 

4. ประชุมกลุ่ม เพื่อระดมความคิดเห็นในการวางขอบเขตและเป้าหมาย
การด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ เป็นการทบทวนและปรับปรุง
การด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  
เพื่อก าหนดเป้าหมายของการขับเคลื่อนการปฏิบัตงิาน 
ในแต่ละประเด็นตัวชี้วัด 

  
1 วัน 

- - 

5.  ก าหนดขอบเขตและประเด็นในการประชุมคณะท างานฯ  
เพื่อก าหนดทิศทางและเป้าหมายในการประชุม ขัน้ตอนนี้ 
เป็นการวิเคราะห์และวางแผนวา่ในการประชุมจะได้ผลลัพธ์อะไรจาก
การด าเนินงาน เพื่อจะได้เตรียมทรัพยากรและข้อมูล 
ในการประชุม 

 7 วัน - - 

6.  ประชุมคณะท างานกลัน่กรองการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ชี้แจง
หลักเกณฑ์/การพิจารณาตัวชี้วดั) 

 1 วัน คณะท างานกลัน่กรองการ
ก ากับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการใน กษ. 

- 

7. จัดท ารายงานการประชุม 
 

 7 วัน - - 

8. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อติดตามความก้าวหน้าข้อมูล
ตัวชี้วัด และท าหนา้ที่ในการให้ค าปรึกษาการจัดท าตัวชี้วัด 
 

 7 วัน - ส านักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
- กรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- ผู้บริหารกระทรวงฯ 

9. สรุปร่างตัวชีว้ัดระดับกระทรวงฯ น าเสนอผู้บริหารกระทรวงฯ 
 

 1 วัน  - 

10.  ประชุมกลุ่ม เพื่อระดมความคิดเห็นก าหนดขอบเขตเป้าหมายของ
การประชุมคณะท างานฯ เพื่อเจรจาตัวชี้วัดร่วมกบัส านักงาน 
ก.พ.ร. 

 1 วัน - - 

11.  จัดเตรียมข้อมูลก่อนการประชุมคณะกรรมการก ากับติดตาม 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 7 วัน - ส านักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
- กรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- ผู้บริหารกระทรวงฯ 

- 

12.  ประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณาและ
เห็นชอบตัวชี้วัดก่อนส่งตัวชี้วัดให้ส านักงาน ก.พ.ร. 

 1 วัน คณะกรรมการก ากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการใน กษ. 

- 

13. จัดท ารายงานการประชุม  7 วัน - - 

14.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อจัดท าข้อมูลตัวชี้วัด 
ระดับกระทรวงฯ 

 7 วัน - ส านักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 
- ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 
- กรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- ผู้บริหารกระทรวงฯ 

15.  จัดท าข้อมูลตัวชีว้ัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์น าเสนอผู้บริหาร
กระทรวงฯ เพื่อส่งไปยงัส านักงาน ก.พ.ร. 

 3 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

16.  ประชุมกลุ่ม เพื่อระดมความคิดเห็นก าหนดเป้าหมายในการ
ขับเคลื่อนงาน และก าหนดการก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 1 วัน - - 

17.  ก าหนดปฏิทนิการติดตามงานและแจ้งกรมให้รับทราบ  2 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

18.  ติดตามสถานการณป์ัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกที่จะมี
ผลกระทบต่อการด าเนินงานตัวชี้วัดระดับกระทรวงฯ 

 - - - 

19.  แจ้งส่วนราชการจัดท าค าขออุทธรณ์ตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน (รอบ 6 เดือน อุทธรณ์ภายในเดือน ก.พ. และรอบ 
12 เดือน อุทธรณ์ภายในเดือน ก.ค.) 

 2 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

เป้าหมายตัวชี้วัดใน
ระดับกระทรวง รอบ 6 
และ 12 เดือน 
(เนื่องจากมีปัจจัย
ภายนอกที่ไม่อาจ
ควบคุมได้) 

20.  รวบรวมประมวลข้อมูลการขออุทธรณ์ตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน และประชุมกลุม่ เพื่อระดมความคิดเห็นก าหนด
เป้าหมายและรปูแบบในการจัดประชุมคณะท างานฯ  

 5 วัน - การจัดท าข้อมูลของ
หน่วยงาน 
ที่ไม่สะท้อนประเดน็
ปัญหา 
เพื่อขออุทธรณ์ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

21.  ประชุมคณะท างานกลั่นกรองการก ากับการประเมินผลการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพื่อพิจารณาการขออุทธรณ์ตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน  
และรอบ 12 เดือน  

 1 วัน คณะท างานกลัน่กรอง 
การก ากับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ 
ส่วนราชการใน กษ. 

 

22.  ประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือ สรุป
เสนอปลัด กษ. ในฐานะประธานคณะกรรมการฯ และแจ้งเวียน
คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการขออุทธรณ์ตัวชี้วัด  
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน  

 
 

1 วัน คณะกรรมการก ากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ 
ในกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

23.  สรุปผลการขออุทธรณ์ตัวชี้วัดตามที่คณะกรรมการก ากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
ในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เห็นชอบ เสนอผู้บริหาร 
เพื่อส่งส านักงาน ก.พ.ร. 

 2 วัน   

24.  ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตัวชี้วัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และระดับกรม ในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน เพื่อ
รายงานความก้าวหน้าปัญหา/อปุสรรค และแนวทางการแก้ไข
ปัญหาการด าเนนิงาน  

 2 วัน - - 

25.  รวบรวมประมวลรายงานผล และประชุมกลุ่ม เพื่อระดม 
ความคิดเห็นก าหนดเป้าหมายและรูปแบบในการจัดประชุม
คณะท างานฯ ในรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน  

 3 วัน - - 

26.  ประชุมคณะท างานกลั่นกรองการก ากับการประเมินผลการปฏบิัติ
ราชการของส่วนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพื่อ
รายงานผลในรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน  

 1 วัน คณะท างานกลัน่กรองการ
ก ากับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการใน กษ. 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

27.  ประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือ  
สรุปเสนอปลัด กษ. ในฐานะประธานคณะกรรมการฯ และแจ้ง
เวียนคณะกรรมการฯ ทราบ 

 1 วัน คณะกรรมการก ากับติดตาม
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ 
ใน กษ. 

- 

28.  รายงานผลตวัชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
ผ่านระบบ e-SAR ตามเวลาที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด ** 

 1 วัน - - 

29.  เลขาฯ ก.พ.ร. ประเมินส่วนราชการเบื้องต้น   30 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

30.  ส านักงาน ก.พ.ร. จัดส่งผลการประเมินให้ รมว./รมช. ประเมิน 
ส่วนราชการ  

 3 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 
 

31.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ผลการประเมินให้ถูกต้องตามที่ส่วนราชการ
รายงานผลก่อนเสนอปลัดฯ  

 3 วัน - - 

32.  เสนอบันทึกถึงปลัดฯ ลงนามในหนังสือน าเรียน รมว./รมช. 
เพื่อพิจารณาประเมินผล พร้อมลงนามถึงเลขาฯ ก.พ.ร.  
เพื่อจัดส่งผลการประเมิน 

 7 วัน - - 

33.  รมว. ประเมินส่วนราชการและลงนามในหนังสือน าส่งผลการ
ประเมินไปยังส านักงาน ก.พ.ร. 

 1 วัน - - 

34.  ส านักงาน ก.พ.ร. เสนอผลการประเมินให้นายกรัฐมนตรีพิจารณา  30 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

35.  ส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งผลการพจิารณาของนายกรัฐมนตรี 
ให้ส่วนราชการทราบ 

 30 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

36.  สพบ. จัดท าบนัทึกสรุปเสนอปลดัฯ และบนัทึกแจ้งให้ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

 3 วัน 
 

- - 

37.  สรุปผลการด าเนนิงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 1 วัน -  

หมายเหตุ : รายงานผลตามตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของเดือนเมษายนของทุกปี และรอบ 12 เดือน (1 ตุลาคม - 30 กันยายน)  
ภายในสปัดาห์ที่ 2 ของเดือนตลุาคมของทุกปี โดยกรอก e - SAR ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตที่เว็บไซต์ของส านักงาน ก.พ.ร. http://www.opdc.go.th  
ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร.ก าหนด 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุ 

ตามเป้าหมายที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้ากลุม่พัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 23 ขอจัดตั้งองค์การมหาชน 

 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง  1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ขั้นตอนในการขอจัดตั้งองค์การมหาชน (มติ ครม. 18 ก.ค. 49) : 
  นร 1200/ว 15 ลว. 11 ก.ย. 49 
- การก าหนดประเภทขององค์การมหาชนที่ครอบคลุมองค์การมหาชน 2 รูปแบบ   
  และเกณฑ์การจัดตั้งองค์การมหาชน (มติ ครม. 3 เม.ย. 50)  

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไม่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหรือร่วมด าเนินการ เนื่องจากการเสนอขอจัดตั้ง 
  องค์การมหาชนอาจจะไม่มีขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้าง 
  ระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน และให้ความเห็นที่เป็น  
  ประโยชน์กับการขอจัดตั้งองค์การมหาชน 

3 

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

-  - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอจัดตั้งองค์การมหาชน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 3) (ขั้นตอนที่ 4) (ขั้นตอนที่ 5 – 15) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประสานแจ้งการจัดสง่/รับเอกสารจากส่วนราชการ  2 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

2. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ศึกษาและวิเคราะห์บทบาท    
    ภารกิจ และเหตุผลความจ าเป็นของงานที่จะจัดตั้ง 
    เป็นองค์การมหาชนให้ชัดเจน 

 20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

3. จัดท าหรือตรวจสอบค าชี้แจงประกอบค าขอ 
    จัดตั้งองค์การมหาชน 

 15 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล ข้อมูล 
เอกสารและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/วิเคราะห์ 
เอกสารค าขอจัดตั้งองค์การมหาชน 

4. ประชุมส่วนราชการที่เก่ียวข้อง พิจารณาค าชี้แจง 
    ประกอบค าขอจัดตั้งองค์การมหาชน (เชญิประชุม 
    จัดท าเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียน) 

 20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. เสนอผู้บริหาร (ปลัดกระทรวง/รมว.กษ.) เพื่อ 
    พิจารณา (จดัท าเอกสารตามข้อสั่งการ) หรือ 
    ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบ 
    ราชการของกระทรวง เพื่อพิจารณา (เชิญประชุม  
    จัดท าเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม  
    ท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียน)  

 20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

6. แจ้งส่วนราชการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร ตามมติ 
    ที่ประชุม (ถ้ามี)  

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

7. ตรวจสอบเอกสารค าชี้แจงฯ/น าเสนอผู้บริหาร 
    พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
    แจ้งส านักงาน ก.พ.ร. 

 10 วัน  กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

8. ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ และ 
    แจ้งให้ส่วนราชการพิจารณายืนยันตามข้อเสนอเดิม 
   หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

9. ติดตามความเห็นจากสว่นราชการ เสนอ รมว.กษ. 
    เพื่อพิจารณา 
 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

10. ส่งความเห็นให้ส านักงาน ก.พ.ร. ด าเนินการ 
 

 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

11. ติดตามผลการประชุม ก.พ.ร.  
 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

Yes 

Yes 

Yes 
No ไปข้อ 3. 

No 

No ไปข้อ 6. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. เสนอ รมว.กษ. เพื่อให้ความเห็นชอบ และ 
      แจ้งส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี 
 

 15 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

13. ส่งเอกสารค าชี้แจงฯ ให้ส านักเลขาธิการ 
      คณะรัฐมนตรีด าเนนิการ 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

14. ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานของส านัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

15. ประสาน/ติดตามผลการพิจารณาร่างพระราช  
      กฤษฎีกาจากส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  

 - กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา 
      อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

 หมายเหตุ : จ านวนวนัเป็นวันท าการ ไม่นบัรวมวันหยุดราชการ และเป็นช่วงเวลาในความรบัผดิชอบของส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสอืเข้าจนถึงวันที่
   ผู้อ านวยการส านักลงนามสง่หนงัสือถึงผู้บริหาร 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งองค์การมหาชนของแต่ละส่วนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   

  

Yes 

No ไปข้อ 6. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 24 ขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 

 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ส่วนราชการในสงักัดกระทรวง      1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านักงาน ก.พ.ร. และหน่วยงานกลางในคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการ 
  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการขอจัดตั้งและการประเมินผลหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 
  (มติ ก.พ.ร. 7/2550 วันที่ 22 มิ.ย. 50) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ไม่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหรือร่วมด าเนินการ เนื่องจากการเสนอขอ 
  หน่วยบริการรูปแบบพิเศษอาจจะไม่มีขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนา 
  โครงสร้างระบบราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามขั้นตอนของกระบวนงาน และให้ความเห็นที่เป็น  
  ประโยชน์กับการขอจัดตั้งองค์การมหาชน 

3 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 – 3) (ขั้นตอนที่ 4) (ขั้นตอนที่ 5 – 15) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประสานแจ้งการจัดสง่/รับเอกสารจาก 
    ส่วนราชการ 

 

2 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

2. ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ศึกษา/วิเคราะห์ เอกสาร 
    ค าชี้แจงประกอบการขอปรับปรุงการแบง่ 
    ส่วนราชการ (วิเคราะห์ Business Analysis) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ศึกษา/รวบรวม/ประมวล 
ข้อมูล เอกสารและระเบียบที่
เก่ียวข้อง 
- ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/
วิเคราะห์ เอกสารค าชี้แจงฯ 

3. น าเสนอข้อคิดเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงเอกสาร 
    และแนวทางการด าเนินงานปรับโครงสรา้ง 

 
 

5 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

4. จัดเตรียมข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อคิดเห็นของหัวหน้า 
    กลุ่มภารกิจ และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes (เร่งด่วน)  
ไปข้อ 6. No ไปข้อ 1. Yes (ปกติ) 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ประชุมส่วนราชการภายในกลุ่มภารกิจ  
    (เชิญประชุม จัดท าเอกสารวาระการประชุม  
    จัดประชุม ท ารายงานการประชุม และแจ้งเวียน) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

6. ขอความเห็นหน่วยงานกลาง 
 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

- ท าหนังสือแจ้งหนว่ยงาน
กลาง เพื่อขอรับทราบ 
ความเห็น ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
- ประสาน ติดตาม การส่ง
ความเห็นจากหน่วยงานกลาง 

7. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบ 
    ราชการของกระทรวง (เชิญประชุม จัดท าเอกสาร 
    วาระการประชุม จัดประชุม ท ารายงานการประชุม 
    และแจ้งเวียน) 

 

20 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

8. แจ้งส่วนราชการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร ตามมติ 
    ที่ประชุม (ถ้ามี)  

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

9. ตรวจสอบเอกสารค าชี้แจงฯ/น าเสนอผู้บริหาร 
    พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
    แจ้งส านักงาน ก.พ.ร. 

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

10. ติดตามผลการประชุม อ.ก.พ.ร. เศรษฐกิจฯ  
      และแจ้งให้ส่วนราชการพิจารณายืนยันตาม 
      ข้อเสนอเดิม หรือยืนยันตามความเห็น อ.ก.พ.ร.  
      เศรษฐกิจฯ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

No ไปข้อ 1. 

Yes 
No 

No ไปข้อ 4. Yes  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. ติดตามความเห็นจากส่วนราชการ  
      เสนอรมว.กษ. เพื่อพิจารณา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 

10 วัน กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

12. ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานของส านัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และมติคณะรัฐมนตรี 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

13. ประสาน/ติดตามผลการด าเนินงานของ 
      ส านักงาน ก.พ.ร. 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

14. เสนอ รมว.กษ. เพื่อให้ความเห็นชอบ และจัดส่ง 
      รายละเอียดขออนุมัติการแปลงสภาพให้ส านัก 
      เลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการ 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

15. ประสาน/ติดตามขั้นตอนการประกาศใช้กฎหมาย 
      (ประกาศแปลงสภาพ) 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา 
      อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- กลุ่มพัฒนาโครงสรา้ง
องค์กร 

 

 หมายเหตุ : จ านวนวนัเป็นวันท าการ ไม่นบัรวมวันหยุดราชการ และเป็นช่วงเวลาในความรบัผดิชอบของส านักพัฒนาระบบบริหาร โดยนับตั้งแต่วันที่รับหนังสือเข้าจนถึงวันที่
   ผู้อ านวยการส านักลงนามสง่หนงัสือถึงผู้บริหาร 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขอจัดตั้งหน่วยบริการรูปแบบพิเศษของแต่ละส่วนราชการมีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   หัวหน้ากลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร  เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาโครงสร้างองค์กร      เบอร์ติดต่อ :    0 2280 5113   
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 25 การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- กรมในสังกัดกระทรวง  
- ประชาชน 
- เกษตรกร    

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานมีความช านาญในงานไม่เพียงพอ และส านักงาน ก.พ.ร ไม่มีแนวทาง
ที่ชัดเจนและต่อเนื่อง 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ยกระดับประสิทธิภาพการบริการของหน่วยงานให้ดีขึ้น เพื่อให้ประชาชนได้รับการบริการ
จากภาครัฐที่รวดเร็ว ง่ายขึน้ ค่าใช้จ่ายที่ถูกลง และเป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติฯ ซึ่งมีผลบังคบัใช้ตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 

4 

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

-  ด้านที่ 6 การพฒันาระบบการบริหารจัดการและส่งเสริมธรรมาภิบาลในองค์กร 
แนวทางการพัฒนา : การเพิม่ประสิทธิภาพและยกระดบัมาตรฐานส่วนราชการในสงักัด

7 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
- ระดับความส าเร็จในการด าเนินงานตามแนวทางที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การติดตามรายงานผลการด าเนนิงานผา่นระบบออนไลน์ Google Form/E-mail  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 3) (ขั้นตอนที่ 4) (ขั้นตอนที่ 5 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาแนวทาง/แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 จากส านักงาน ก.พ.ร.  

 5 วัน - - 

2.  เตรียมพร้อมเพื่อด าเนินการตามแนวทางการปรับเปลี่ยนหนว่ยงานภาครัฐ
ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด ดังนี้ 
1) แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ จ านวน 5 แผนงาน ดังนี้ 

- แผนงานที่ 1 การปรับปรุงคู่มอืส าหรับประชาชน 
- แผนงานที่ 2 การจัดท าแบบฟอร์มเอกสารราชการ 2 ภาษา  
- แผนงานที่ 3 การพฒันาระบบติดตามการให้บริการ (Tracking 

System)  
- แผนงานที่ 4 การอ านวยความสะดวกในการจองคิวกลางและการให้

ข้อมูลป้อนกลับของประชาชนตอ่การบริการ (Citizen Feedback 
Survey)   

 5 วัน - - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- แผนงานที่ 5 การทบทวนกฎหมายในการยกเลิกใบอนุญาตที่ไม่จ าเป็น 
2) ศูนย์บริการร่วมแบบเบ็ดเสรจ็ (One Stop Service) 
3) ศูนย์ราชการสะดวก (GECC) 
4) มาตรการอ านวยความสะดวกและลดภาระแก่ประชาชน  
(การไม่เรียกส าเนาเอกสารทีท่างราชการออกให้จากประชาชน) 

3.  เมื่อส านักงาน ก.พ.ร. ให้หน่วยงานภาครัฐด าเนินการตามแนวทางการ
ปรับเปลี่ยนหน่วยงานภาครัฐที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด สพบ. จะต้อง
ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง ผลการด าเนินการที่ผ่านมา  
เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในด าเนนิการให้เกิดความต่อเนื่อง 

 7 วัน ส านักงาน ก.พ.ร. - 

4.  ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินการ เพื่อให้ส่วนราชการด าเนินการ  2 วัน - - 

5.  เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อทราบแผนการด าเนินการของ
ส านักงาน ก.พ.ร. และมอบหมายให้ส่วนราชการในสังกัด กษ. ด าเนินการ
ต่อไป 

 2 วัน - - 

6.  ประสานส่วนราชการในสังกดั กษ. ด าเนินการตามข้อสั่งการของ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และตามกรอบแนวทางที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด 

 3 วัน ส่วนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

7.  ส่วนราชการในสังกัด กษ. จัดส่งผลการด าเนนิการ  14 วัน ส่วนราชการในสงักัด 
กษ. 

- 

8.  รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินงานในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

 7 วัน - - 

9.  เสนอผลการด าเนนิการให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เห็นชอบ  
 และแจ้งผลการด าเนนิการให้ส านักงาน ก.พ.ร. ทราบ 

 2 วัน - - 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถด าเนินการยกระดบัประสิทธิภาพการบริการของส่วนราชการ

ให้ดีขึ้นได้ตามแผนการยกระดับการบริการภาครัฐ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. หัวหน้ากลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง  เบอร์ติดต่อ : 02-6299653 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายทินวัฒน์ ศรีทัดจันทา    เบอร์ติดต่อ : 02-6299653 
   2. นายพุทธพล ชะโกทอง  เบอร์ติดต่อ : 02-6299653 
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การจัดท าขอ้ก าหนดและออกแบบกระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ครบทุกขั้นตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถด าเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการบริหารจัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ระดับส านัก/กอง (ทุกกิจกรรมด าเนินการได้ตามข้ันตอนร้อยละ 100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงาน 

ของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบาย
ผู้บริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

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

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

- ตรวจสอบหนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) อย่างน้อย 
วันละ 2 ครั้ง โดยมอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบตามระเบียบก าหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail) ทุกครั้งที่รับหนังสือ 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วน 
เพ่ือด าเนินการก่อน - หลัง 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
กรณีหนังสือไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสารเพ่ือให้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือ 
และเสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง
พิจารณา เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย เช่น ค าถูกผิด ระเบียบ 
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัด
เรียงล าดับเอกสาร ก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

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

 10 นาที/เรื่อง ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง 

ผู้อ านวยการสั่งการได้ถูกต้อง 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
7. ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

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

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพ่ือให้ทันตามก าหนดเวลา 

Yes 
ส่งคืนหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์และสง่หนังสือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 
ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสาร เพ่ือให้ทันตาม
ก าหนดเวลา  

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อ านวยการส านัก/กอง 

 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
(เวลาเฉลี่ย 
ขึ้นอยู่กับ
หนังสือ) 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม/ฝ่าย
ภายในส านัก/กอง 

ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้ 
การด าเนินงานล่าช้า และเป็นไปตาม
ระยะเวลาการจัดส่งที่ก าหนด 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ด าเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 2 นาที/เรื่อง เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม/ฝ่าย
ส านัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานที่ด าเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เรื่อง หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
ส านัก/กอง 

พิจารณาการด าเนินงาน/หนังสือ 
ให้ถูกต้อง 

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

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย 
ภายในส านัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการ
ส านัก/กองพิจารณาลงนาม เพ่ือส่งให้หน่วยงาน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือก่อนจัดส่งผู้อ านวยการ
พิจารณา เช่น ค าถูกผิด ระเบียบ  
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัด

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 

Yes ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เรียงล าดับเอกสาร ก่อนน าเสนอ 
ผู้อ านวยการลงนาม 

14. ผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณาลงนาม. 
เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  
ส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

15. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้าระบบ  

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพ่ือให้ทัน 
ตามก 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) 
และส่งคืนหนังสือต้นเรื่อง พร้อมส าเนาคู่ฉบับ 
ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) โดยส านัก/กอง 
ต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบทุกข้ันตอน 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ด าเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/
ภายนอก ทันตามก าหนดเวลาและจัดส่ง
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมส าเนาคู่ฉบับ 
คืนให้กลุ่ม/ฝ่าย เก็บเป็นหลักฐาน 
และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 
ที่ด าเนินการทุกขั้นตอน 

  

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองกลาง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
กลุม่/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 2 เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจ าแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
มี 3 รูปแบบ คือ เก็บระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อท าลาย 
จึงท าให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจ าแนกได้ว่าเอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไม่สามารถจัดเก็บ
เอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสืบค้น
เอกสาร และน าไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ ก าหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 8) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ 
และค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที่ 

2. ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายส านัก/กอง การส ารวจหนังสือท่ีครบอายุ
การจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

3. การจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

การก าหนดตารางก าหนดอายุ
การเก็บหนังสือของหน่วยงาน
เข้าใจง่าย ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

5. การน าตารางก าหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางก าหนด
อายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายส านัก/กอง - 

6. การด าเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ คัดแยกเอกสาร
ตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
6.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

- แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงล าดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเรื่อง 
ของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือและลงลายมือชื่อ 
      ย่อก ากับตราของอายุการเก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา
ค าว่า “ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลาให้ประทับ
ค าว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงิน 
ท าข้อตกลงกบั
กระทรวงการคลัง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ในการตรวจสอบ 

 
8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขล าดับที่ของการจัดเก็บ 

ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 
 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ส านัก/กอง 
- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองกลาง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 3 ท าลายหนังสือราชการ (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขั้นตอนการท าลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัติบ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ  

5 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการท าลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 7 วัน ส านัก/กอง เจ้าหน้าที่เข้าใจพระราชบัญญัติ/ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีความเชี่ยวชาญ 

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

 1 เดือน ส านัก/กอง - การส ารวจเอกสารที่จะท าลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี  1 เดือน ส านัก/กอง - การส ารวจเอกสารที่จะท าลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขัน้ตอนการท าลายเอกสาร 

4. จัดท าหนังสืออนุมัติท าลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอท าลาย 

 3 วัน ส านัก/กอง - 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือ 
ที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
และรายงานผล 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดท าหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพ่ือขอท าลายหนังสือประจ าปี และส่งบัญชีหนังสือ
ขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 

 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ/ 
ส านัก/กอง 

- 

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณา 
ของส านักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
และรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยส านักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ 
ทั้งหมดหรือบางส่วน และให้หน่วยงาน 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวน 
ตามรายการที่ระบุไปในหนังสือ 
 

 1 เดือน ส านัก/กอง - 
No 

Yes 
ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.2 ส านักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เห็นชอบให้ท าลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 

8. คณะกรรมการฯ ด าเนินการท าลายหนังสือเอกสาร
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 1 เดือน คณะกรรมการ 
ส านัก/กอง 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองกลาง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มสารบรรณ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 117 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 4 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

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

4 

กฎหมาย/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 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- เจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส 

ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตาม

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

2 

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

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

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

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
ที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ส านัก/
กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจัดท ารายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังด าเนินการ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อนปีงบประมาณ 

ส านัก/กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แจ้งรายการไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

ส านัก/กอง - 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด 

 3 วันท าการ ส านัก/กอง - 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กอง
เกินอ านาจส านัก/กอง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 
ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว 
กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้ง
คณะกรรมการด าเนินการต่อไป) 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้
กองคลังด าเนินการ) 

 1 – 5 วันท าการ ส านัก/กอง เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
ของพระราชบัญญัติฯ 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
ได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ด าเนินการในระบบ e-GP และระบบ 
New GFMIS Thai)  
- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนาม

ในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส านัก/
กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการต่อไป 

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

ส านัก/กอง -  น าประกาศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศ 
หน้าเว็บไซต์ 
ของหน่วยงาน 
- คืนหลักประกัน 
การเสนอราคาล่าช้า
เกินก าหนด 

กอง

เกินอ านาจส านัก/กอง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
จัดท าหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา
ภายใน ๗ วันท าการ และเม่ือคู่สัญญาส่งมอบ เจ้าหน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับทันที พร้อมจัดท าหนังสือสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา 

 
 
 

 

 

ตั้งแต่วันที่ลงนาม
สัญญาจนถึงตรวจรับ
แล้วเสร็จ และพ้น

ระยะเวลารับประกัน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
ส านัก/กอง 

คณะกรรมการตรวจรบัฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

ส่งมอบไม่ทันก าหนด 

แจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันท าการ  
นับถัดจากก าหนดส่งมอบ 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุนั้น 

ส่งมอบทันก าหนด 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตาม
สัญญา คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS 
Thai และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิก
จ่ายเงิน 

 5 - 7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
ส านัก/กอง 

กรณีส่งมอบหลายครั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ได้รายงานผล
การตรวจรับทุครั้ง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
เพ่ือควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง ไม่ลงทะเบียนคุม 
ของหน่วยงาน/ไม่เขียน
หมายเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 

8. ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง ให้ลงทะเบียนคุม 
การรับวัสดุ  
การเบิกจ่ายวัสดุ 
ทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง 

 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ไม่รับ 

 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

รับ 

 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพัสดุประจ าปี เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 
กันยายนปีปัจจุบัน ทั้งนี้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง  
เพ่ือรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 

ตรวจนับให้แล้วเสร็จ 
30 วันท าการ 

ส านัก/กอง - การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอ านาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ 
ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไมจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอ านาจ เป็นผู้เห็นชอบ
ให้จ าหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบการจ าหน่าย
พัสดุดังกล่าว 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง - การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอ านาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- ผู้อนุมัติให้จ าหน่าย
พัสดุ ไม่เป็นไปตามที่
ได้รับมอบอ านาจ 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และรายงานผล
การจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อ านาจอนุมัติสั่งการ 

 60 วัน กอง/ส านัก/ 
กองคลัง 

- การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอ านาจที่

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง ตามที่
ได้รับมอบอ านาจ เมื่อรับทราบผลการจ าหน่ายแล้ว 
ให้ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการตัดจ าหน่าย
พัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ 
New GFMIS Thai 

- กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/
ผู้ช่วยปลัดฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้รายงานผล
การจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผ่านกองคลัง แล้วกองคลัง 
จะด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุออกจากระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai  

ได้รับมอบหมาย 

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนังสือ
แจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ไม่เป็นปัจจุบัน 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการท างาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน ส านัก/กอง - 

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

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองคลัง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. กลุ่มบริหารงานพัสดุ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 333 
 2. กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 268, 348 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 5 การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา เพื่อน ามาพัฒนาปรับปรุงการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
- เจ้าหน้าทีข่าดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงท าให้ไม่สามารถจัดท าข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตามรูปแบบและล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: 
MBUD) ในผังกระบวนงาน 2.1) ผังการจัดท าค าของบประมาณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10  
และ 2.2) ผังการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในขั้นตอนที่  
7 – 13 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(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) การเขียนผังกระบวนงาน 
2.1) ผังการจัดท าค าของบประมาณ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การด าเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร 
โครงการส าคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมาย 
ตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ก าหนดวิธีการ ระยะเวลา ด าเนินงานของส านัก/กอง เสนอ
ผู้อ านวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดท าร่าง
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ
ก าหนด และแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อ านวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

การก าหนดวิธีการ ระยะเวลา 
ด าเนินงานของส านัก/กอง
ควรสอดคล้องกับแนวทาง
ภาพรวมของ สป.กษ. 

4. จัดการประชุมส านัก/กอง เพื่อพิจารณา 
4.1  เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กิจกรรมย่อยของ ส านัก/กอง 
4.2  ร่างค าของบประมาณของหน่วยงาน (รายละเอียด 
การด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) 
4.3  งบลงทุนของหน่วยงาน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- ก าหนดเป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจในภาพรวม 
ของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการ 
ควรพิจารณาก าหนด 
ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาด าเนินการตามมติที่
ประชุม  

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตามการด าเนินงาน 
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดส่งค าขอ
งบประมาณผ่านระบบ 
MBUD ได้ทันตามระยะเวลา
ทีส่ านักแผนงานและโครงการ
พิเศษก าหนด 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD     
6.1 User Admin ส านัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อยของส านัก/กอง ที่ผ่าน 
การพิจารณาลงในระบบ MBUD และก าหนดงานตาม
ภารกิจหลัก ภายใต้กิจกรรมย่อยให้หน่วยงานในสังกัด 
หรือมอบหมายให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พร้อมบันทึกแผน
บุคลากรภาครัฐลงในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรก าหนดงานตามภารกิจ
ให้กลุ่มที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง
เป็นผู้ด าเนินงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์
ค่างานและต้นทุน 
การด าเนินงาน 

6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกค าของบประมาณ 
(รายละเอียดการด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และ
วงเงินงบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้กิจกรรมย่อย
ในระบบ MBUD จ าแนกตามงบรายจ่าย (งบด าเนินงาน 
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) 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 ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย 
หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งค า
ขอในระบบ MBUD ให้ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8. ผู้อ านวยการพิจารณาค าของบประมาณ (รายละเอียด 
การด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ)ในระบบ MBUD ในภาพรวมของส านัก/กอง 
และ Sign-Off ค าของบประมาณ ส านัก/กอง ส่งให้ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ  

 1 วัน ผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง 

- 

 

 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 20 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

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

 5 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

11. เสนอค าของบประมาณประจ าปีของ สป.กษ. เข้าสู่
กระบวนการพิจารณางบประมาณของส านักงบประมาณ 

 2 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

12. ประสานเจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพ่ือติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

13. จัดท าข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับค าของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้น
ในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพ่ือ
ปรับปรุงค าของบประมาณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

Yes 
No 

Yes 
No 
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2.2) ผังการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ

และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การด าเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
แผนปฏิบัติราชการรายปี ตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงาน 
สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ค าของบประมาณประจ าปี 
แผนการจัดสรรงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงาน 
ได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ก าหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของส านัก/กอง เสนอผู้อ านวยการพิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน และควรติดตาม 
การด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้สามารถจัดส่งค าขอ
งบประมาณผ่านระบบ MBUD 
ทันตามระยะเวลาทีส่ านักแผนงาน
และโครงการพิเศษก าหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดท าร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย แผนการปฏิบัติงานต้องมี 
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
และการปฏิบัติงานจริง 

 

 

 

 



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 162 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดการประชุมส านัก/กอง เพ่ือพิจารณา ร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี รวมทั้ง เป้าประสงค์ 
และรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ.  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรพิจารณาก าหนด 
ค่าเป้าหมายงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ และงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 

7. การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ตามมติที่ประชุม     
7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย  
ในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 
 

8. User Admin ส านัก/กอง ก าหนดงานตามภารกิจหลัก  
โดยปรับปรุงข้อมูลจากข้ันค าของบประมาณ (ระบบ MBUD 
จะเชื่อมโยงข้อมูลค าของบประมาณมาเป็นข้อมูลตั้งต้น 
ในการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรก าหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

9. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และส่งเรื่อง
ให้ User Admin ส านัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย - พิจารณาก าหนดรายการงาน/
เงินและเป้าหมายงาน/เงินให้
สอดคล้องกับการด าเนินงานจริง 
- ไม่ควรน าชื่อรายการงบประมาณ
มาใช้เป็นรายการงาน 

 

 

 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. User Admin ส านัก/กอง บันทึกข้อมูลเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ของหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย  
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งให้
ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

11. ผู้อ านวยการพิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีและเป้าประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ในระบบ MBUD ในภาพรวม 
ของส านัก/กอง และ Sign-Off แผนการปฏิบัติงาน ส านัก/กอง 
ส่งให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผอ. ส านัก/กอง - 

12. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ พิจารณารายละเอียด
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ของส านัก/กอง และเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของ
หน่วยงานในระบบ MBUD พร้อมประสานส านัก/กอง
ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สผง. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) 
ของส านัก/กอง ที่มีการก าหนด 
และ/หรือ ตามโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณประจ าปี 
ให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ด าเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายเงิน และเป้าหมายการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ MBUD ไปยัง 
กลุ่มติดตามและประเมินผล ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ เพ่ือจัดท ากรอบติดตามการด าเนินงานตามแผน 
การปฏิบัติงานต่อไป 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิศษ 

- 

14. สรุปบทเรียนจากการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี เพื่อน าไปปรับปรุงการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 0 2659 9059 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
 2. กลุ่มแผนงาน  เบอร์ติดต่อ : 0 2659 9059 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงาน (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง 
- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

8 

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

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ท าให้ข้อมูลในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  

- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ท าให้รายงานผลการด าเนินงานล่าช้า 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 

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

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ  
ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัตงิาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบการติดตามและประเมินผล 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

2. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตามและประเมินผล 
และการรายงานให้กับส านัก/กอง ดังนี้ 

2.1 ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการด าเนินงาน  
ที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน 

2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1) ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละเดือน 

2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2)  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละไตรมาส 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของหน่วยงาน
และแบบฟอร์มการรายงาน 
รวมถึงระบบการรายงานให้
เข้าใจก่อนถึงระยะเวลาที่
จะต้องรายงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ 
MBUD เพ่ือให้ทุกส านัก/กองสามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 5 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/ 

 

4. การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน 
(ระบบ MBUD) 

    

4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผลการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้ User 
Admin ส านัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ก ากับ ติดตาม ผลการ
ด าเนินงาน ประจ าเดือนให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดและแผนการ
ปฏิบัติงานของส านัก/กอง 

4.2 User Admin ส านัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่ายกรณีที่ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข และกดส่ง
รายงานในระบบให้ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ประจ าเดือนให้ถูกต้อง  
และก ากับ ติดตามให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4.3 ผู้อ านวยการพิจารณาข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ในระบบ MBUD ในภาพรวมของ
ส านัก/กอง และ Sign-Off ผลการด าเนินงานส านัก/กอง
ประจ าเดือน ส่งให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง 

ก ากับ ติดตามผลการ
ด าเนินงานประจ าเดือนให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดและแผน 
การปฏิบัติงานของส านัก/กอง 

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

    

Yes 
No 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดท ารายงานตาม
แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงานส าคัญของ สป.กษ. เสนอหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดท ารายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นส าคัญ 
ของการรายงาน 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมส านัก/กอง เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณา 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.ส านัก/กอง 

 

5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผลการ
ด าเนินงานงานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. (Tier 1) 
ทาง shorturl.at/ipUV9 เป็นรายเดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
ให้ถูกต้องและให้ด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการบันทึกข้อมูลผลการ
ด าเนินงานงานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 
2) ทาง shorturl.at/QR019 เป็นรายไตรมาส 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

6. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบรายละเอียด 
ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน 
ผ่านระบบ MBUD และผลการด าเนินงานงานส าคัญของ สป.กษ. 
(Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form ของส านัก/กอง  
พร้อมประสานส านัก/กองกรณีท่ีต้องมีการปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผลการ
ด าเนินงานรายเดือน ต้องมี
ความเป็นไปได้และสอดคล้อง
กับแผนการปฏิบัติงานรายเดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสมของ
เหตุผลกรณีท่ีผลการด าเนินงาน
ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

 

Yes 
No 

No 

Yes 

No 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผลการด าเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 7 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 

8. การจัดท ารายงานประจ าปี ของ สป.กษ.     

8.1 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งส านัก/กองจัดท า
ข้อมูลงาน/โครงการส าคัญ เพ่ือประกอบการจัดท ารายงาน
ประจ าปี ของ สป.กษ. 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ก าหนดประเด็นสาระส าคัญ
ของงาน/โครงการส าคัญของ
แต่ละส านัก/กอง 

8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดท าข้อมูล
ตามประเด็นที่ก าหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
 

 15 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดท าข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมส านัก/กอง เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณา 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.ส านัก/กอง 

 

8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

9. จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหาร
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

 60 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ติดตามการจัดส่งข้อมูล 
ของหน่วยงานเพ่ือให้จัดท า 
(ร่าง) รายงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

  

Yes 

No 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถรายงานผลการด าเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9057 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มติดตามและประเมินผล เบอร์ติดต่อ : 02-629-9057 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 7 การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

4 

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

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ก าหนดเกี่ยวกับการลา 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

5 

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

3.2.5 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ  
และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 
1.1 ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
- ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักงาน/รักษาการ
ผู้อ านวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติการลา ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัด (ลาป่วยไม่เกิน 120 วันท าการ  
หากเกินให้เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่านกองการเจ้าหนา้ที่ 
แบบกระดาษ) 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ให้ยื่นลาผ่านระบบ 
DPIS 6  

 5 นาที บุคลากรของหน่วยงาน 
ที่ประสงค์ลา 

ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของ สป.กษ. ก าหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.2 การลาประเภทอื่น 
ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการลา ตามแบบ 
ที่ระเบียบ/ประกาศ ก าหนด 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบฟอร์ม จ านวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 

 5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ด าเนินการตามระเบียบ/
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติ
ของ สป.กษ. ก าหนดได้อย่าง
ถูกต้อง 

3. ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา  10 นาที ผู้อนุญาตลา ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ในการยื่นลา 

4. แจ้งผลการขออนุญาตลา  5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ระยะเวลาการแจ้งผล 
การลาให้กับผู้ยื่นลา 

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

 10 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน 
ไม่บันทึกประวัติการลาในระบบ 
DPIS 6 กรณียื่นลาแบบ
กระดาษ 

 
  

Yes 

No 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองการเจ้าหน้าที่     เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 174 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในส านักงานรัฐมนตรีและส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ในส านักงานรัฐมนตรีและส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า
ของส่วนราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมิน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินในระดับกรม 
ส านัก/กอง และระดับบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

(พ.ศ. 2566 - 2570) แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุง
ระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้อง  
ตามกรอบระยะเวลา 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 3 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรแต่ละ
ประเภท 

2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับส านัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

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

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับส านัก/กอง 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดท า ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

การก าหนดตัวชี้วัด  
และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลต้องสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตามมอบหมาย
งานของบุคคล 

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

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่
ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล
การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมิน  
ในระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
ส านัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับส านัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผล 
การประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  กองการเจ้าหน้าที่     เบอร์ติดต่อ : 0 2282 4424 ภายใน 235 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 1132 ภายใน 174 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 9 สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ/

สัมมนา 
5 

กฎหมาย/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 และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “ก าหนดว่าการจัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหว่าง
ประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติส าหรับการประชุมที่เป็น
งานประจ า แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่อง
นโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ 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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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา จัดส่งเอกสารแนบไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ ส่งผลให้การด าเนินการขออนุมัติโครงการเกิดความล่าช้า 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาสามารถด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามขั้นตอน/ระเบียบ/มาตรฐานที่ก าหนด และสามารถลดระยะเวลาในการด าเนินงาน 

2 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 

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

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

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

8 

  



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 182 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจ าเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

2.  ก าหนดรูปแบบ/วิธีการด าเนินโครงการในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

3.  วิเคราะห์และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องว่างขององค์ความรู้ ทักษะที่จ าเป็นที่
ต้องเสริมสร้างองค์ความรู้ ความเข้าใจ และวิเคราะห์
ความจ าเป็นในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ผลผลิต ผลลัพธ์ที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะได้รับ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

5.  จัดท ารายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการพ้ืนฐาน 
- ประสาน/จัดหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อ/ประสานเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม
และตรงตามรูปแบบของการจัดประชุมที่ก าหนด 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ก าหนดรายละเอียดโครงการ
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน และ
เหมาะสมตามเป้าหมายของ
โครงการ และกลุ่มเป้าหมาย
ที่ก าหนด 

6.  จัดท าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ งบประมาณ และ
ก าหนดการ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

การจัดท ารายละเอียด
งบประมาณ  
และก าหนดการที่ถูกต้อง 
และชัดเจน 

7.  เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ผ่านกองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ เพ่ือขอ
อนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8.  สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนุมัติโครงการและ
ตรวจสอบโครงการถึงประเด็นความเหมาะสม 
ความถูกต้องของโครงการที่เสนอขอจัดประชุมตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่ก าหนด 

 1 วัน กลุ่มวิชาการ 
และหลักสูตร สถาบัน

เกษตราธิการ 

โครงการที่เสนอขออนุมัติจัด
ประชุมต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่ก าหนด 

9.  น าเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณาจาก
สถาบันเกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณา 
ความถูกต้องของก าหนดการและงบประมาณที่
หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลัง 
กองคลัง 

ความถูกต้องของก าหนดการ
และงบประมาณที่ขอใช้ 
ในการจัดประชุม 
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

Yes 

 

 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติจัด
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กองกลาง - 

11.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานท าเรื่องยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  

และฝ่ายการเงิน กองคลัง 

ควรตรวจสอบรายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

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

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

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

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

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

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

จัดท าเรื่องอนุมัติเดินทางไป
ราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

Yes 

No ไปข้อ 6 

 

 

 

 



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 185 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15.  ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

16.  ด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
- แนะน า ขอบคุณวิทยากร 
- ดูแลและอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
- ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน/เย็น 
- ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
- ค านวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงิน 
และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

 จ านวนวันที่จัด
ประชุม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

17.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจัดท ารายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และท าเรื่อง
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมให้รอบคอบ 
และถูกต้อง 

18.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเรื่องหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการส่งกองคลัง  

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  

และฝ่ายการเงิน กองคลัง 

- 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 17 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

19.  ประเมินผลการด าเนินโครงการ โดยก าหนดประเด็น
การประเมิน ดังนี้ 
- ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
- หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์ 
และประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน 
และด าเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่ก าหนดไว้ 
- ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
- ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

20.  จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และผลการประเมิน
โครงการเสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ประมวลปัญหา อุปสรรคในการท างาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วัน 
หลังจัดเสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก : สถาบันเกษตราธิการ    เบอร์ติดต่อ : 0 2940 5593 กด 0 หรือ 111 
   กองคลัง     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 168 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มวิชาการและหลักสูตร  เบอร์ติดต่อ : 0 2940 5593 กด 0 หรือ 130 
      กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 348 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 10 การจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
- บุคลากรในส านัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารที่ก ากับดูแลส านัก/กอง 3 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

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

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจดัท าค ารับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความส าเร็จ
ของด าเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

5 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษา แผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. ส านัก/กอง,  
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ, 
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน, 
ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงานที่ผ่านมา เป็นต้น 

 10 วัน  ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

2.  ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุมชี้แจง 
กรอบการก าหนดตัวชี้วัดที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว 
ให้ส านัก/กอง ทราบเพ่ือให้ส านัก/กอง จัดท า (ร่าง) 
รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ไม่สามารถก าหนดเวลาที่จะ
ประชุมได้ชัดเจน เนื่องจาก 
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ 
ยังไม่แล้วเสรจ็ 2) อยู่ระหว่าง
แต่งตั้งผู้บริหาร 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 10 วัน ส านัก/กอง - 

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

 1 วัน ส านัก/กอง - 

5.  ส านัก/กอง จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง 
เพ่ือจัดส่ง (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดให้ส านักพัฒนา
ระบบบริหารตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน ส านัก/กอง - 

6.  ส านักพัฒนาระบบบริหารพิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณ ีตัวชี้วัดยังไม่เหมาะสม ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร จะแจ้งให้ส านัก/กองทบทวน
ปรับแก้ไขตัวชี้วัดส่งส านักพัฒนาระบบบริหารอีกครั้ง 

 5 วัน  ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ส านัก/กอง ไม่ปรับตัวชี้วัด
ตามความเห็นของส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

7.  ส านักพัฒนาระบบบริหารน าตัวชี้วัดที่ได้มีการพิจารณา
ความเหมาะสมในเบื้องต้น หารือผู้บริหารที่ก ากับดูแล
แต่ละส านัก/กองพิจารณาก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ./ผู้บริหารเห็นชอบ 

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

8.  ส านัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมของตัวชี้วัด น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน
ตัวชี้วัดของแต่ละส านัก/กอง  

 1 วัน ส านัก/กอง
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็น
ผู้อ านวยการหรือมอบผู้ที่
สามารถตัดสินใจได้  

9.  ส านัก/กอง ปรับแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไปตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้ส านักพัฒนา
ระบบบริหาร 

 3 วัน ส านัก/กอง - 

Yes 

No ไปข้อ 4 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  ส านักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
และแจ้งให้ส านัก/กอง ทราบ 

 3 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

11.  ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ เสนอให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง ลงนามกับ
ผู้บริหารที่ก ากับดูแลแต่ละส านัก/กอง  

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 1 วัน ส านัก/กอง - 

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

 1 วัน ส านัก/กอง - 

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

 3 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

15.  ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งค ารับรองฯ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) ให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแลและผู้อ านวยการ
ส านัก/กองทราบ เพ่ือใช้ในการก ากับและเร่งรัด 
การด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 1 วัน ส านัก/กอง - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

17.  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดส านัก/กอง ด าเนินการตามกิจกรรม/
ขั้นตอน/เป้าหมายตัวชี้วัด และจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ 
เพ่ือใช้ประกอบการรายงานผล และเป็นหลักฐาน
ตัวชี้วัด 

 ต.ค. - ก.ย. ส านัก/กอง - 

18.  ส านักพัฒนาระบบบริหารท าหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/
กอง รายงานผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไปนับจากวันสิ้นรอบรายงาน ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

19.  ผู้แทนส านัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
รวบรวมผลการด าเนนิงาน เพ่ือจัดท ารายงานผลตัวชี้วัด
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มที่ส านัก
พัฒนาระบบบรหิารก าหนด ส่งให้ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 5 วัน ส านัก/กอง - 

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

 2 วัน ส านัก/กอง ส านัก/กอง จัดส่งหลักฐาน
ไม่สอดคล้องกับการวัดผล
ตัวชี้วัด 

21.  ประชุมส านัก/กอง หรือเสนอผู้อ านวยการ เห็นชอบ
รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่ง
ไฟล์แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัดให้ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน ส านัก/กอง - 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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 ส านัก/กอง - 

23.  ส านักพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายงานผลการด าเนินงานและหลักฐาน
ตัวชี้วัด กรณไีม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้งส านัก/กอง  
เพ่ือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไขรายงานฯ  
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

- 

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

 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

27.  สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ส านัก/กอง - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก : ส านักพัฒนาระบบบริหาร    เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  กลุ่มพัฒนาระบบการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 5113 เบอร์ภายใน 170 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 11 เงินทดรองราชการ 

 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

-  บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

-  กองคลัง 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน -  ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าเงินทดรองราชการถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

-  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ - ) (ข้ันตอนที่ 2 - 6) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการมอบอ านาจที่
เกี่ยวข้องพร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการศึกษาระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ. 2562  

2.  รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝ่าย 
 

 10 นาที กลุ่ม/ฝ่าย มีการรับแจ้งความประสงค์ยืม
เงินทดรองราชการ จากทุก
กลุ่ม/ฝ่าย โดยกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมกับส าเนาโครงการที่จะ
ด าเนินการยืมเงินทดรอง
ราชการ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทด
รองราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในส านัก) 

 1 วัน ผู้อ านวยการ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- มีการจัดท าสัญญายืมเงินทด
รอง จ านวน 2 ชุด  
- แนบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ประกอบสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ 
- รวบรวมเอกสาร พร้อมแนบ
ส าเนาอนุมัติโครงการที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าบันทึก
เสนอ ผอ. สพบ. พิจารณา
อนุมัติ 

4.  ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ด าเนินการตัดยอด
งบประมาณภายในส านักฯ 
แล้วจัดส่งกองคลังโดยให้มี
ระยะเวลาเพียงพอส าหรับกอง
คลังด าเนินการให้ได้ทันการณ์ 

5.  ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับเงินทดรอง
ราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 

 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการติดตามเรื่องยืมเงินโดย
โทรศัพท์สอบถาม แล้วแจ้งให้
ผู้ยืมเงินไปรับเงินตามเวลาที่
กองคลังก าหนด 
- ติดตามทางระบบ Intranet 
ที่กองคลังแจ้ง และโทรศัพท์
ประสานรับเช็คจากกองคลัง 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.  รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบันทึกหักล้างเงินยืม
ทด รองราชการตามผลการใช้จ่ายจริงและจัดท าบันทึก
เสนอผู้อ านวยการเพ่ือส่งกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณ
ภายในส านัก) 

 3 วัน ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- เมื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ
ใช้จ่ายเงิน ส่งเอกสารทางการ
เงินให้ฝ่ายบริหารรวบรวมและ
ตรวจสอบเอกสารการเงิน 
- จัดท าบันทึกหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการตามที่ใช้จ่าย
จริงแล้วตัดยอดงบประมาณ
ภายในส านัก ให้ทันตามเวลา
ที่ระบุไว้ในสัญญายืมเงินทด
รองนั้น ๆ 
- เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
แล้วจัดส่งกองคลัง 

7.  ประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจ าเดือน 30 
วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันที่รับเงิน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการประชุมกลุ่มย่อยเพื่อ
สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงการ
ด าเนินงาน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน :   นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
    นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308  

No 

Yes 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 12 เบิกจ่ายวัสดุ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - กลุ่ม/ฝ่ายของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายวัสดุตรงตามเวลาที่ก าหนดและเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 2 - 7) (ขั้นตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการจัดท าบัญชีควบคุมการรับวัสดุ 
โดยมีเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจนับวัสดุ 
ครบถ้วน ถูกต้อง มีการส าเนาใบส่ง
ของไว้เป็นหลักฐานในการ
ลงทะเบียนรับและออกเลขที่รับทุก
ครั้ง 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบิกวัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการแจ้ง กลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุตาม
แบบฟอร์มการเบิกจ่ายวัสดุ 
- มีการจัดท าบัญชีควบคุมการจ่าย
วัสดุ โดยมีเจ้าหน้าที่เบิกจ่ายวัสดุ
ดูแลอย่างเคร่งครัด 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- มีการลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก ผู้จ่าย
หัวหน้าหน่วยเบิก ผู้รับและ
ตรวจสอบวัสดุที่เบิกทุกครั้ง  

3. ลงทะเบียนรับ/ออกเลขที่ใบเบิกพัสดุ  5 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

มีการลงทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ 
และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุทุกครั้งที่มี
การจ่ายพัสดุ 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุ  10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุเพ่ืออนุมัติ
การเบิกจ่ายพัสดุ 

5. บันทึกรายการจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- มีการบันทึกควบคุมการเบิกจ่าย
พัสดุในสมุดบัญชีพัสดุทุกครั้งที่มีการ
เบิกจ่ายพัสดุ 
- มีการบันทึกควบคุมการเบิกจ่าย
พัสดุในโปรแกรม Excel ทุกครั้ง เพื่อ
จะได้ข้อมูลพัสดุเป็นปัจจุบัน 
- มีการเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐานใน
การเบิกจ่าย 

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก  30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

มีการตรวจสอบพัสดุที่จ่ายตาม
รายการที่ขอเบิก และลงลายมือชื่อผู้
จ่ายและผู้เบิกทุกครั้ง 

Yes No ไปข้อ 2. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตรวจสอบ
พัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน  
- มีการรายงานผลการตราวจสอบต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ และส่งส าเนาให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
- กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป ให้แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ
หาข้อเท็จจริง 
- มีการรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงของกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ืออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ 

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุก
เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- มีการบันทึกข้อความ รายงานพัสดุ
คงเหลือประจ าเดือนเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- มีการจัดหาพัสดุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
กฎกระทรวง 7 ฉบับ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308         
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวปริยากร  ชาธิพา           เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 13 จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 
- กองการเจ้าหน้าที่ 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักงาน กพ. 
- แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการพลเรือน 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การให้ข้อมูลของบุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การตรวจสอบความถูกต้องของฐานข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 5 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ -) (ข้ันตอนที่ 2 –5, 7) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 7) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาวิธีการ
ปฏิบัติงานระบบฐานข้อมูล
จากคู่มือการใช้งาน
โปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
(DPIS 6) 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้มประวัติ
บุคคล ได้แก่ ส าเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - รวบรวมข้อมูลการ
ฝึกอบรมของบุคลากร
ภายในส านักเพ่ือจัดเก็บใน
แฟ้มประวัติของแต่ละบุคคล 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคคล 
- ประวัติ 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- การฝึกอบรม 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบ จัดเก็บส าเนา
เอกสาร/หลักฐานเข้าแฟ้ม
ประวัติรายบุคคล 

 
๔. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

- ประวัติ (6 เดือนครั้ง) 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปีละครั้ง) 
- การฝึกอบรม (6 เดือนครั้ง) 

  
๓ วัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการท าบันทึกแจ้ง กกจ. 
จัดเก็บส าเนาเอกสาร/
หลักฐานเข้าแฟ้มประวัติ
รายบุคคล 
 

๕. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติตามท่ี
ได้รับแจ้งจาก กกจ. 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - แจ้งให้เจ้าของประวัติเข้า
ไปตรวจสอบ 
 

๖. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวัติของ กกจ. จากระบบ DPIS 6 และ
แจ้งเจ้าของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบประวัติในระบบ
ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล
เบื้องต้นกับกองการ
เจ้าหน้าที่ 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการทบทวนกระบวนงาน 
สรุปรวบรวม ปรับปรุง 
ข้อมูลประวัติ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ 

 

 

    

 
Yes 

No 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 14 จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหารส่วนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

- แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความรู้ความเข้าใจของคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านักพัฒนาระบบบริหาร 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การสร้างความเข้าใจคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านักพัฒนาระบบบริหาร 3 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการท ารายงานการควบคุมภายในของส านักพัฒนาระบบบริหาร มี
ความถูกต้อง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการด าเนินงานการควบคุมภายใน
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า
ด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และ
แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

 10 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการศึกษาแนวทางฯของ  สป.กษ. รวมทั้ง
ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
- มีการเข้าร่วมกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ (CoP) การควบคุมภายในของ
หน่วยงานต่างๆและภายใน สพบ. 

2. ปรับปรุงค าสั่งคณะท างานบริหารความเสี่ยงของ 
สพบ. (ถ้ามี) 

 1 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - ในการปรับปรุงค าสั่งคณะท างานฯ มีการ
พิจารณาจากแนวทางฯของ สป.กษ. 
โครงสร้างของหน่วยงานตามกฎกระทรวง 
และจากการด าเนินงานที่ผ่านมา เช่น 
รายงานการประชุม เป็นต้น 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท าร่างแนวทางการด าเนินงานของ สพบ. 
 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการจัดท าร่างแนวทางการด าเนินงานของ 
สพบ. ลงในระเบียบวาระการประชุม
คณะท างานฯ โดยพิจารณาจากแนวทางฯ
ของ สป.กษ. มติการประชุมคณะท างานฯ 
สป.กษ. และผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

4. ชี้แจง/ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
ปีงบประมาณปัจจุบัน (ประชุมคณะท างานบริหาร
ความเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท าเอกสารวาระการ
ประชุม จัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุม) 

4.1 การด าเนินงาน รอบ 6 เดือน 
4.2 การด าเนินงาน รอบ 12 เดือน 

 10 วัน ทุกกลุม่/ฝ่าย - มีการก าหนดวันและสถานที่ในการจัด
ประชุมโดยค านึงถึงวันเวลาของประธาน 
- มีการจัดท าเอกสารวาระการประชุมโดย
สรุปสาระส าคัญของแนวทางฯ ของ สป.กษ. 
และน าเสนอประเด็นพิจารณาที่เชื่อมโยงกับ
แนวทางฯของ สป.กษ. มติการประชุม
คณะท างานฯ สป.กษ. และผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา 
- มีการเตรียมความพร้อมในการจัดประชุม 
(จัดท าเอกสารประกอบการประชุม,ประสาน
ห้องประชุม,อาหารว่าง,อุปกรณ์ต่างๆ) 
- มีการจัดท ารายงานการประชุมและแจ้ง
เวียนทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกร่างรายงาน
การควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดือน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป -ประสาน ติดตามเร่งรัดการจัดส่งรายงาน
อย่างเป็นทางการ โดยจัดท าเป็นหนังสือ
ราชการ พร้อมทั้งระบุระยะเวลาในการจัดส่ง
รายงาน และช่องทางการจัดส่งรายงาน และ
ไม่เป็นทางการโดยการประสานจาก

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 
- ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องจาก
แนวทางฯ สป.กษ. และแนวทางฯ สพบ.  
- มีการสอบถาม/หารือในประเด็นข้อสงสัย
จากกลุ่ม/ฝ่าย 
- ประมวลข้อมูลรายงานผลตามแนวทางฯ
ของ สป.กษ.และแนวทางฯของ สพบ. เพื่อ
จัดท าเป็นร่างรายงานการควบคุมภายในของ 
สพบ. ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดก่อนการ
ประชุมคณะท างานฯ 

6. พิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะท างานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท า
เอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดท า
รายงานการประชุม) 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 10 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย -มีการก าหนดวันและสถานที่ในการจัด
ประชุมโดยค านึงถึงวันเวลาของประธาน 
- มีการเตรียมความพร้อมในการจัดประชุม 
(จัดท าเอกสารประกอบการประชุม,ประสาน
ห้องประชุม,อาหารว่าง,อุปกรณ์ต่างๆ)  
- มีการพิจารณาร่างรายงานฯจากแนวทางฯ
ของ สป.กษ. และแนวทางฯ สพบ. 
- มีการจัดท ารายงานการประชุมและแจ้ง
เวียนคณะท างานฯ 

7. จัดท าและส่งรายงานการควบคุมภายในให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

7.1 รอบ 6 เดือน 
7.2 รอบ 12 เดือน 

 3 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - จัดท าเอกสารรายงานการควบคุมภายใน 
สพบ.ตามมติของที่ประชุมคณะท างาน
บริหารความเสี่ยง สพบ. และตรวจสอบ
ความครบถ้วนจากแนวทางฯของ สป.กษ. 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - มีการประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือสรุปผลการ
ด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเป็นระยะ เพื่อปรับปรุงการ
ด าเนินงาน 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การควบคุมภายในของ สพบ. สามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 15 จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการของส านักพัฒนาระบบบริหาร 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1 
- พรฎ. หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  ม. 43 - 44 
- พรบ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดท าข้อมูลความรู้ต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การก าหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล  
- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

1 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการท าฐานข้อมูลสารสนเทศและจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร่) ของ ส านักพัฒนาระบบบริหารเป็นตามไปพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงาน 
 

 10 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

2. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม)  15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย การออกแบบและคัดเลือก
ฐานข้อมูล เพ่ือน ามา
เผยแพร่ให้บุคลากรใน 
สพบ. 

3. รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานและจัดท าฐานข้อมูล 
 
 

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

4. เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางต่างๆ 
 

 15 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย ช่องทางการเผยแพร่ที่มี
ความหลากหลาย และ
บุคลากรทุกคนสามารถ
เข้าถึงได้ง่าย 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดการความรู้  
5.1 ข้อมูล/ความรู้ที่จะจัดการความรู้ (ประชุม

คณะท างานจัดการความรู้) 
5.2 ประมวลกลั่นกรองและจัดท าข้อมูล/ความรู้ 
5.3 เผยแพร่ (จัดบอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปลี่ยน

เรียนรู้ 
5.4 ติดตาม/ประเมินผลการจัดการความรู้ 

 30 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย วิธีการจัดการความรู้ และ
วิธีการติดตาม/ประเมินผล
การจัดการความรู้ที่ชัดเจน 
และสามารถสะท้อนให้
เห็นถึงการน าองค์ความรู้
ไปใช้ประโยชน์ 

6. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์ความรู้ 
 

 1 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย การจัดท าฐานข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน 

7. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของ สพบ. ถูกต้อง ครบถ้วนและทันต่อสถานการณ์    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308       
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน : นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     
                 นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308  

  

Yes No ไปข้อ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 16 การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
- กองคลัง 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ
ส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541 (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2545 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ยานพาหนะมีสภาพทรุดโทรม และไม่ได้รับงบประมาณเพ่ือซื้อทดแทน 
- พนักงานขับรถยนต์มีไม่เพียงพอ 
– เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ และการปรับเปลี่ยน

เจ้าหน้าที่ผูป้ระสานงานภายในกอง/ส านัก 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การบริหารจัดการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางให้กับบุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหารได้
อย่างรวดเร็ว 

- มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระดับความส าเร็จในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายส าเร็จตามก าหนดเวลา 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบจองรถส่วนกลาง 7 
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Yes 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ผู้รับบริการลงทะเบียนขอใช้รถผ่านระบบจองรถส่วนกลาง ได้
ที่ https://carservice.moac.go.th/home 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. กรอกรายละเอียดการขอให้รถส่วนกลาง 
- จังหวัดที่ต้องการขอให้รถส่วนกลาง 
- วันที่ขอใช้รถส่วนกลาง 
- จ านวนบุคลากรที่จะเดินทาง 

 ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

3. เสนอผู้อ านวยการ พิจารณาอนุมัติการจองรถส่วนกลางผ่าน
ระบบจองรถส่วนกลาง หน่วยงานในสังกัด กษ 

 ๕ นาท ี ผอ./ผู้รับมอบหมายฝา่ย  

4. ผู้รับมอบมอบอ านาจอนุมัติการขอใช้รถส่วนกลางพิจารณาการ
ขอใช้รถส่วนกลางตามค าขอ 

 ๕ นาท ี ผอ./ผู้รับมอบหมายฝา่ย มีการเปลี่ยนวนัที่และเวลา
ในการเดินทางไปราชการ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๕. รับทราบผลการอนุมัติการขอใชร้ถส่วนกลาง  ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป รับการแจ้งผลการขอใช้รถ
ส่วนกลางลา่ชา้ 

๖. แจ้งผู้ขอใช้รถส่วนกลางเพื่อทราบผลการอนุมัต ิ  5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๗. ประเมินความพงึพอใจในการขอใช้รถส่วนกลาง  ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการขอใช้รถส่วนกลางได้อย่างรวดเร็ว 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308        
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน :  นางสาวศิริพร  ศิริกุล   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308     

   นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 17 การจองห้องประชุม 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - บุคลากรของส านักพัฒนาระบบบริหาร 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
- กองคลัง/กองกลาง 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีการจัดประชุมแบบเร่งด่วน ท าให้ไม่มีห้องประชุมรองรับ 
- มีการเปลี่ยนแปลงการประชุมอย่างกระชันชิด 
- จ านวนห้องประชุมที่จ ากัดไม่สอดคล้องกับจ านวนผู้ขอรับบริการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - มีการจัดการบริหารห้องประชุมที่มีความเหมาะสมกับการประชุม 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการให้บริการห้องประชุมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบจองห้องประชุม 4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 7) (ข้ันตอนที่ 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการห้องประชุม  ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

3. ตรวจสอบปฏิทินการใช้ห้องประชุมที่สามารถใช้ในการจองห้อง
ประชุมได้ 

 ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป ห้องประชุมไม่วา่ง/ 
หรือไม่พร้อมใช้งาน 

4. กรอกรายละเอียดการจองห้องประชุมในระบบการจองห้อง
ประชุมในระบบการจองห้องประชุม 

 ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๕. เสนอผู้อ านวยการ พิจารณาอนุมัติการจองห้องประชุมผ่าน
อีเมล หน่วยงานในสังกัด กษ 

 ๕ นาท ี ผอ./ผู้รับมอบหมายฝา่ย  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๖.  ผู้รับมอบมอบอ านาจอนุญาตให้ใช้ห้องประชุมพิจารณาการขอใช้
ห้องประชุมตามค าขอ 

 ๕ นาท ี กองกลาง  

๗. รับทราบผลการอนุมัติการจองหอ้งประชุม    รับการแจ้งผลการขอใช้
ห้องประชุมล่าช้า 

๘.  แจ้งผู้ขอใช้ห้องประชุม  10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9. ประเมินความพงึพอใจในการขอใช้ห้องประชุม  10 นาท ี   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   เบอร์ติดต่อ ภายใน 308 
ผู้สนับสนุนกระบวนงาน :  นางสาวปริยากร  ชาธิพา  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308 
                                 นางสาวศิริพร  ศิริกุล  เบอร์ติดต่อ ภายใน 308 

  

 

 

Yes 

No 
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1. บันทึกส านักพัฒนาระบบบริหาร เรื่อง ขอความเห็นชอบ (ร่าง) กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

2. สรุปการปรับปรุงกระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
  

ภาคผนวก 
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สรุปภาพรวมการปรับปรุงกระบวนงานของส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

กระบวนงานหลัก 
1. กระบวนงานหลักที่ 1 ปรับปรุง

โครงสร้างส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    - เพ่ิมเติมประเด็นปัญหาจากระบบงาน
ภายใน และประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
- เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 
- เพ่ิมเติมจุดควบคุม/ความเสี่ยงในขั้นตอน
การท างานที่ 3 และ 8 - 10 

กลุ่มพัฒนา
โครงสร้างองค์กร 

2. กระบวนงานหลักที่ 10 การจัดท า
รายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในระดับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

    - ปรับปรุงปัญหาจากระบบงานภายใน 
- แก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการท างานที่ 8 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

3. กระบวนงานหลักที่ 11 การจัดท า
รายงานการประเมินผลควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานของรัฐ (สป.กษ.) 

    - ปรับปรุงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ปรับปรุงปัญหาจากระบบงานภายใน 
- แก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการท างานที่ 9 

กลุ่มบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

4. กระบวนงานหลักที่ 22 การประเมิน
ส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ 

    - ปรับปรุงกฎหมาย/ระเบียบ 
- แก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการท างานที่ 24 
25 และ 26 

กลุ่มพัฒนาระบบ
การบริหารมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน 
5. กระบวนงานสนับสนุนที่ 1 สาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน

กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. กระบวนงานสนับสนุนที่ 2 เก็บ
รักษาหนังสือราชการในรูปแบบ
เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. กระบวนงานสนับสนุนที่ 3
ท าลายหนังสือราชการ 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. กระบวนงานสนับสนุนที่ 4 การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. กระบวนงานสนับสนุนที่ 5 การ
จัดท าแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. กระบวนงานสนับสนุนที่ 6 
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. กระบวนงานสนับสนุนที่ 7 
การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

12. กระบวนงานสนับสนุนที่ 8 
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



 

กระบวนงานส านักพัฒนาระบบบริหาร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 225 
 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

13. กระบวนงานสนับสนุนที่ 9 
สนับสนุนการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

14. กระบวนงานสนับสนุนที่ 10 
การจัดท าค ารับรองและ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

    ปรับมาใช้กระบวนการท างานตามมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

15. กระบวนงานสนับสนุนที่ 16 การขอ
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

    - แก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการท างาน และ
ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน 
- เพ่ิมเติมประเด็นปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

16. กระบวนงานสนับสนุนที่ 17 การจอง
ห้องประชุม 

    - แก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการท างาน และ
ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงาน 
- เพ่ิมเติมประเด็นปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 



สำนักพัฒนาระบบบริ หาร 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เลขที่ 3 ถนนราชดำเนินนอก แขวงบ้านพานถม 
เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200
โทรศัพท์ 0 2629 9653
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