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สำนัก/กอง กองประสานงานโครงการพระราชดำริ 
 

1. กระบวนงานหลัก 

 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. ประสานและเตรียมการในการติดตาม
และรับสนองพระราชดำริร่วมกับหน่วยงาน
ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. ประมวลแนวทางพระราชดำริ  
และโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ
ด้านการเกษตรทุกสาขา 
4. ประสานการดำเนินงานกับส่วนราชการ
และหน่วยงานต่าง ๆ ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

1. การเข้าร่วมรับเสด็จฯ ในพื้นที่ 
และการประมวลสรุป
ความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงาน
สนองพระราชดำริ ภาพรวม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1. ข้อมูลการเตรียมการในการ
ติดตามและรับสนองพระราชดำริ 
2. ข้อมูลการรับสนองพระราชดำริ
และดำเนินการตามที่ได้รับสนอง 
3. รายงานผลการติดตาม 

กลุ่มประสานงานและติดตาม
ผล 

2. การนำคณะข้าราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(รวมสำนักงานปลดักระทรวงเกษตร
และสหกรณ์) ที่เกษียณอายุราชการ
เข้าเฝ้าฯ กราบถวายบังคมลา 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1. รายชื่อผู้เข้าร่วมเข้าเฝ้าฯ 
กราบบังคมลา 
2. การเข้าเฝ้าฯ กราบบังคมลา 
ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

กลุ่มประสานงานและ 
ติดตามผล 

3. การเข้าร่วมการลงพ้ืนที่ติดตาม 
และขับเคลื่อนโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
ขององคมนตรีและคณะกรรมการฯ 
ในพ้ืนที่ภาคเหนือ ภาคกลาง  
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และ
ภาคใต้ และการประมวลสรุป
ความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงาน 
ตามข้อแนะนำขององคมนตรี 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. สำนักตรวจราชการ 
3. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

1. ข้อมูลการเตรียมการ 
ในการติดตามและขับเคลื่อน
โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริขององคมนตรี 
2. ข้อมูลการรับสนองพระราชดำริ
ดำเนินงานตามข้อเสนอแนะของ
องคมนตรี และดำเนินการตามท่ี
ได้รับสนอง 
 

1. กลุ่มประสานงานและ
ติดตามผล 
2. กลุ่มแผนงาน 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 ภาพรวมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 3. รายงานผลการติดตาม 
4. ฐานข้อมูลโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริของ
องคมนตรี (ภาพรวมกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 

3. อำนวยการและสนับสนุนการจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และงบประมาณ 
เพ่ือดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รวมทั้งประสานนโยบายและแผนไปสู่ 
การปฏิบัติให้สอดคล้องและบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
4. ประสานการดำเนินงานกับส่วนราชการ
และหน่วยงานต่าง ๆ ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
6. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน
โครงการพระราชดำริของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท้ังใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 

4. การจัดประชุมคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน
ขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพ่ือบูรณาการ
ขับเคลื่อนและติดตาม 
การดำเนินงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 

1. คณะกรรมการการขับเคลื่อน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. คณะทำงานดำเนินงานโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. คณะอนุกรรมการโครงการ
ศูนย์ภูฟ้าพัฒนาฯ จังหวัดน่าน 
4. คณะอนุกรรมการโครงการ
พัฒนาพื้นที่ลุ่มน้ำปากพนัง 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
5. คณะทำงานขับเคลื่อน
โครงการพัชรสุธาคชานุรักษ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
6. คณะทำงานขับเคลื่อน 
การดำเนินงานโครงการพัฒนา
ชุมชนในเขตรักษาพันธุ์สัตว์ป่า  
และอุทยานแห่งชาติ  
จังหวัดกาญจนบุรี 

1. รายงานการประชุม
คณะกรรมการการขับเคลื่อน
โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
2. รายงานการประชุม
คณะทำงานดำเนินงานโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. รายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการโครงการศูนย์
ภูฟ้าพัฒนาฯ จังหวัดน่าน 
4. รายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการโครงการ
พัฒนาพื้นที่ลุ่มน้ำปากพนัง 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
5. รายงานการประชุม
คณะทำงานขับเคลื่อนโครงการ 

1. กลุ่มแผนงาน 
2. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

  7. คณะอนุกรรมการจิตอาสา
พัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือความสุข
ของประชาชนและโครงการพิเศษ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

พัชรสุธาคชานุรักษ์กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
6. รายงานการประชุมคณะทำงาน
ขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการ
พัฒนาชุมชนในเขตรักษาพันธุ์
สัตว์ป่า และอุทยานแห่งชาติ 
จังหวัดกาญจนบุร ี
7. รายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการจิตอาสา
พัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือความสุข
ของประชาชนและโครงการพิเศษ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 5. การจัดทำสรุปแผนและผลการ
ดำเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ
ภาพรวมกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

1. แผนปฏิบัติงานประจำปี 
2. แผนคำของบประมาณ 
3. แผนการจัดสรรงบประมาณ 

กลุ่มแผนงาน 

 
 

6. การพิจารณาให้ข้อคิดเห็น
ประกอบการเสนอขอรับการ
สนับสนนุงบประมาณ งบกลาง 
กปร. ของหนว่ยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เพ่ือดำเนินงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 

1. รายงานผลการพิจารณา 
ให้ข้อคิดเห็นประกอบการเสนอ
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
งบกลาง กปร. เพ่ือดำเนิน
โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

กลุ่มแผนงาน 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 7. การจัดทำสรุปผลสำเร็จการ
ดำเนินงานโครงการพัฒนาตาม
พระราชดำริ 7 โครงการ 
(นำทูลเกล้าฯ ถวายรายงาน) 
และสรุปผลสำเร็จการดำเนินงาน
โครงการ “นำร่อง” การแก้ไข
ปัญหาทางด้านการเกษตร  
โดยน้อมนำแนวพระราชดำริไป
ปรับใช้ในพ้ืนที่ 3 จังหวัด (ลพบุรี 
ฉะเชิงเทรา ลำพูน) 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
3. เกษตรกรผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

1. รายงานสรุปผลสำเร็จการ
ดำเนินงานโครงการพัฒนาตาม
พระราชดำริ 7 โครงการ  
(นำทูลเกล้าฯ ถวายรายงาน) 
และสรุปผลสำเร็จการ
ดำเนินงานโครงการ “นำร่อง”
การแก้ไขปัญหาทาง 
ด้านการเกษตร โดยน้อมนำ
แนวพระราชดำริไปปรับใช้ใน
พ้ืนที่ 3 จังหวัด (ลพบุรี 
ฉะเชิงเทรา ลำพูน) 

กลุ่มแผนงาน 

 8. การจัดทำคำของบประมาณ 
การอำนวยการและขับเคลื่อน
โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ และสำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์ 76 จังหวัด) 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 

1. แผนปฏิบัติงานประจำปี 
2. แผนคำของบประมาณ 
3. แผนการจัดสรรงบประมาณ 

กลุ่มแผนงาน 
 

 9. การจัดทำสรุปแผน และผล
การดำเนินงานและการเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ ภาพรวมสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

แผนและผลการดำเนินงานและ
การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
ภาพรวมสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

1. กลุ่มแผนงาน 
2. ฝ่ายบริหาร 
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คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

5. ขยายผลและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
การดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
4. ประสานการดำเนินงานกับส่วนราชการ 
และหน่วยงานต่าง ๆ ของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

10. การขยายผลโครงการจิต
อาสาพระราชทาน 
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
3. ประชาชนทั่วไป 

1. ขยายผลกิจกรรมจิตอาสา
พระราชทาน 5 ภาค 
 

กลุ่มติดตามและประเมินผล 

11. การจัดนิทรรศการ การจัดงาน
สีสรรพรรณไมแ้ละการประชาสัมพันธ์
ผลสำเร็จการดำเนินงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
ภาพรวมกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. มูนิธิสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ฯ 
3. ประชาชนทั่วไป 

1. โครงการนิทรรศการ 
เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว ประจำปี 2568 
2. โครงการสีสรรพรรณไม้ เทิดไท้
บรมราชินีนาถ ประจำปี 2568 

1. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มแผนงาน 
3. กลุ่มติดตามและ
ประเมินผล 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

บุคลากรทุกคนในกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองประสานงาน
โครงการพระราชดำริใช้งานได้ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบ
เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

บุคลากรทุกคนในกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 

แฟ้มเก็บหนังสือราชการทั้งแบบเอกสารและ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. กระบวนงานทำลายหนังสือราชการ 1. บุคลากรทุกคนในกองประสานโครงการ
พระราชดำริ 
2. กองกลาง 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 1. บุคลากรทุกคนในกองประสานโครงการ
พระราชดำริ 
2. กองคลัง 
3. ผู้รับเหมา/ผู้รับจ้าง 

รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. ผู้อำนวยการกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
2. กลุ่ม/ฝ่าย ภายในกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
3. สำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
4. กองคลัง 

1. แผนปฏิบัติงานประจำปีของกองประสานงาน
โครงการพระราชดำริ 
2. แผนจัดสรรงบประมาณของกองประสานงาน
โครงการพระราชดำริ 

1. กลุ่มแผนงาน 
2. ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. กระบวนงานรายงานผลการปฏิบัติงาน 1. ผู้อำนวยการกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
2. กลุ่ม/ฝ่าย ภายในกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
3. สำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 1. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
2. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

7. กระบวนงานการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 1. ผู้อำนวยการกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
2. บุคลากรในกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
3. กองการเจ้าหน้าที่ 

บัญชีงบเดือนวันลา ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 1. ผู้อำนวยการกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
2. บุคลากรในกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
3. กองการเจ้าหน้าที่ 

ผลการปฏิบัติราชการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 

1. บุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. สถาบันเกษตราธิการ 

ประชุมสัมมนาโครงการจิตอาสา 1. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มติดตามและประเมินผล 

10. กระบวนงานการจัดทำคำรับรองและรายงานผล
การปฏิบัติราชการ 

1. ผู้อำนวยการกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
2. บุคลากรทุกคนในกองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ 
3. ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4. กองการเจ้าหน้าที่ 

คำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

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

สำนัก/กอง กองประสานงานโครงการพระราชดำริ 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 1. การเข้าร่วมรับเสด็จฯ ในพ้ืนที่ และการประมวลสรุปความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงานสนองพระราชดำริ ภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
(สำนักงาน กปร.)  
2. ประชาชน/เกษตรกร 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 8 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมรับเสด็จฯ ในระดับพ้ืนที่/ภาค จากสำนักงาน กปร. 
กระชั้นชิด 
- หมายกำหนดการ อาจมีการปรับเปลี่ยนในระยะเวลากระชัน้ชดิ จึงส่งต่อการเตรียมการ
และประสานงานการเข้าร่วมรับเสด็จฯ  
- เนื่องจากการเข้าร่วมรับเสด็จฯ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ไม่ได้เป็นหน่วยงานรับผิดชอบหลักหรือกล่าวถวายรายงานโดยตรง ดังนั้น ในกรณี 
มีพระราชดำริ/พระราชกระแสรับสั่งที่เก่ียวข้องจึงไม่สามารถนำข้อมูลในส่วนนั้น 
มาสรุปได้ ต้องรอเอกสารรายงานการสรุปพระราชกรณียกิจและพระราชดำริ  
จากสำนักงาน กปร. ส่งมายังกองประสานงานโครงการพระราชดำริ เพ่ือสรุปนำเรียน
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณามอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการสนองพระราชดำริ/พระราชกระแสรับสั่ง ต่อไป 

1 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

 - หนว่ยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รายงานความก้าวหน้าการดำเนินงาน
สนองพระราชดำริ ไปยังสำนักงาน กปร. โดยตรง จึงส่งผลให้ไม่สามารถประมวลผล
การดำเนินงานในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และรวมถึงการสรุปนำเรียน
ให้ผู้บริหารกระทรวงเกษตรทราบ 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความสามารถในการประสานงานภายในกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันตามระยะเวลา
ที่กำหนด บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง
สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิผล ตามระยะเวลาที่กำหนด 

2 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สรา้งความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการเข้าร่วมรับเสด็จฯ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จ
พระบรมราชินี พระบรมวงศานุวงศ์ ด้านการเกษตรในพ้ืนที่  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การประสานภายในกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยการใช้โทรศัพท์ ไปรษณีย์เล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) และ Line เพ่ือให้สามารถดำเนนิการได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด และเกิดความ
รวดเร็ว  

6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ได้รับหนงัสือเชิญ และหมายกำหนดการ
เข้าร่วมรับเสด็จฯ ในพ้ืนที่ จากสำนักงาน 
กปร. 

 1 วัน กปพ.  

2 จัดทำหนังสือนำเรียนผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาหรือมอบหมายผู้แทน  
พร้อมประสานหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง
จัดทำข้อมูลสนับสนุนผู้บริหาร  

 2 วัน กปพ. 
 

 

3. ประสานขอเอกสารประกอบการลงพ้ืนที่
จากสำนักงาน กปร. เพ่ือเป็นข้อมูล
สนับสนุนผู้บริหาร อาทิ จุดรับเสด็จฯ บัตร
ประจำตัวผู้เข้าเฝ้าฯ การร่วมโต๊ะเสวยพระ
กระยาหาร และการร่วมฉายพระฉายาลักษณ์ 

 
 
 
 

1 วัน กปพ. 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในพ้ืนที่  
- สำนักงาน กปร. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เข้าร่วมรับเสด็จฯ ในพื้นที่ 
 

 1 - 3 วัน กปพ. สรุปรายงานการปฏิบัติ 
พระราชกรณียกิจ และ
พระราชดำริ จากสำนักงาน 
กปร. 

5. จัดทำรายงานสรุปผลการร่วมรับเสด็จฯ 
ในพ้ืนที่ เพ่ือนำเรียนผู้บริหารรับทราบ 
 

 3 วัน - กปพ. 
- สำนักงานเกษตร 
และสหกรณ์จังหวัด 
 

 

6. เมื่อได้รับรายงานสรุปการปฏิบัติ 
พระราชกรณียกิจพระราชดำริ/ 
พระราชกระแสรับสั่ง จากสำนักงาน กปร. 
หรือ สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
จะต้องจัดทำสรุปพระราชดำริ/พระราช
กระแสรับสั่ง ที่เกี่ยวข้องในด้านการเกษตร 
นำเรียนผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 2 วัน - กปพ. 
- สำนักงาน กปร. 

 

7. ติดตาม รวบรวมและสรุปความก้าวหน้า
การดำเนินการสนองตามพระราชดำริ  
และจำนวนครั้งที่เสด็จพระราชดำเนิน 
และโครงการที่ปฏิบัติพระราชกรณีกิจ 
ที่เก่ียวข้องด้านเกษตร รอบ 6 เดือน  
และรอบ 12 เดือน เสนอผู้บริหาร  
และจัดส่งให้สำนักงาน กปร.  

 14 วัน - กปพ. 
- หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- สำนักงานเกษตร 
และสหกรณ์จังหวัด 76 
จังหวัด 
- สำนักงาน กปร. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รายงานผลจากล่าช้า 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเข้าร่วมรับเสด็จฯ ในพื้นที่ และการประมวลสรุปความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงานสนองพระราชดำริ ภาพรวมกระทรวง  
เกษตรและสหกรณ์ ความรวดเร็ว ครบถ้วน และทันตามระยะเวลาที่กำหนด  

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวชมชัด ทักขภิวัตน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการเบอร์ติดต่อ :02 281 0629 
   2. นางสาวเนาวรัตน์ หิรัญญะสิริ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
    
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญพิเศษ เบอร์ติดต่อ :02 281 0629 
    2. นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน



13 
 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง กองประสานงานโครงการพระราชดำริ 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 2. การนำคณะข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (รวมสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์) ที่เกษียณอายุราชการเข้าเฝ้าฯ กราบถวายบังคมลา  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ข้าราชการประเภทบริหาร ระดับสูง ระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง 
และตำแหน่งประเภทวชิาการระดับทรงคุณวุฒิ ระดับเชี่ยวชาญจะมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ และต้องพ้นจากราชการในแต่ละปีงบประมาณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
2. สำนักพระราชวัง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์    
3. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์บางหน่วยงาน มีความประสงค์  
จะขอพระราชทานเข้าเฝ้าฯ เพ่ือกราบถวายบังคมลา เป็นรายหน่วยงานเอง  
โดยไม่ประสงค์จะขอเข้าเฝ้าฯ ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
2. ใกล้กำหนดเวลาเข้าฝ้าฯ กราบถวายบังคมลา มีผู้เกษียณอายุราชการบางท่าน 
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ไม่ประสงค์เข้าเฝ้าฯ เนื่องจากมี
ปัญหาเกี่ยวกับสุขภาพ และติดภารกิจสำคัญเร่งด่วน ส่งผลให้ต้องมีการปรับผัง  
การเข้าเฝ้าฯ ในระยะเวลากระชั้นชิด 

1 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความถูกต้องของข้อมูล 

2. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันตามกำหนดเวลา 
3. สามารถทบทวนและจัดทำแผนปฏิบัติการด้านเข้าเฝ้าฯ เพ่ือกราบถวายบังคมลา 
ตามระเบียบสำนักพระราชวังได้ถูกต้องชัดเจน  

2 

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

-  
 

8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการวางแผนกระบวนการทำงาน การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด และจัดทำคู่มือแนวทางปฏิบัติในการเข้าเฝ้าฯ สมเด็จ 
พระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
เพ่ือกราบถวายบังคมลา เนื่องในโอกาสข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เกษียณอายุราชการ  

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. การใช้ Application Line ในการสื่อสาร และรับส่งข้อมูล  
2. การใช้ E-mail ในการส่งข้อมูลและหนังสือเชิญในการประชุม 

6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนและรวบรวมข้อมูลผลการ
ดำเนินงานตามกระบวนงาน รวมทั้ง
ปัญหา - อุปสรรค ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ 

 ต.ค. - พ.ย.  - กปพ  

2. จัดทำแผนการขอสนับสนุนเงินกองทุน
สวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ประจำปี พ.ศ. 2568  
และขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สวัสดิการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เพ่ือขออนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงานและการจัดสรรเงินรายจ่าย
ประจำปี พ.ศ 2568 

 พ.ย. - ธ.ค. - กองการเจ้าหน้าที่ 
- กปพ. (ฝ่ายบริหารทั่วไป) 
- คณะกรรมการสวัสดิการฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เรื่อง ข้าราชการพลเรือนสามัญครบ
เกษียณอายุซึ่งจะต้องพ้นจากราชการ  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 ก.พ. - มี.ค. - กองการเจ้าหน้าที่ 
 

 

4. จัดทำข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ/ 
แยกหน่วยงาน (ชื่อ/สกุล/เลขบัตร
ประชาชน/หมายเลขโทรศัพท์) และจัดทำ
บันทึกเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เพ่ือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
รายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ และท่ีจะแจ้ง
ความประสงค์ขอพระราชทานพระราช
วโรกาสเข้าเฝ้าฯ กราบถวายบังคมลา 

 มี.ค. - กปพ.  
- หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติ 
คุมครองขอมูล 
สวนบุคคล พ.ศ. 2562 

5. ติดตาม รวบรวม สรุปรายชื่อผู้
เกษียณอายุราชการฯ ของแต่ละหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อขอพระราชทานเข้าเฝ้าฯ 
กราบถวายบังคมลา ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 เม.ย. - มิ.ย. - กปพ.   

6. เมื่อได้รับหนังสือตอบรับจากสำนัก
พระราชวัง ให้จัดทำบันทึกนำเรียน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
แจ้งกำหนดการและพิจารณาร่วมเข้าเฝ้าฯ  
และถวายสิ่งของที่ระลึกฯ  

 ก.ค. - ก.ย. - กปพ.  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
แจ้งผู้เกษียณอายุราชการรับทราบ 
กำหนดการและจัดเตรียมความพร้อม 
เข้าเฝ้าฯ (พานธูปเทียน และสิ่งของ
ทูลเกล้าฯ ถวาย) 

            มิ.ย. - ก.ย. - กปพ.  
 

 

8. จัดทำแนวทางการปฏิบัติในการ 
เข้าเฝ้าฯ กราบถวายบังคมลา อาทิ 
แผนผังสถานที่ ผังฉายพระรูป ผังการยืน 
ขั้นตอนการเข้าเฝ้าฯ และการแต่งกาย 

  - กปพ. (กลุ่มประสานงาน
และติดตามผล) 
 

 

9. การประสานงานร่วมกับสำนัก
พระราชวัง 
    - จัดทำร่างคำกราบบังคมทูล/แนวทาง
ปฏิบัติ (ผังการยืนเข้าเฝ้าฯ ผังการฉาย
พระรูป) และจัดส่งสำเนาร่างคำกราบ
บังคมทูล ให้สำนักพระราชวังตรวจทาน
ความถูกต้อง 
   - ส่งข้อมูลสรุปรายชื่อคณะข้าราชการ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ ที่แจ้งยืนยัน 
ร่วมเข้าเฝ้าฯ เพ่ือกราบถวายบังคมลา 
รวมทั้งรายชื่อผู้บริหารระดับกระทรวง  
และผู้ติดตาม เพ่ือทำบัตรขอเข้าเฝ้าฯ  

  - กปพ. (กลุ่มประสานงาน
และติดตามผล) 
 

 

10. จัดทำบันทึกขอส่งรูปภาพข้าราชการ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่เกษียณอายุราชการ ประจำปี
งบประมาณ ที่เข้าร่วมกราบถวายบังคมลา 

  - กปพ. (กลุ่มประสานงาน
และติดตามผล) 
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       3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จการจัดพิธีเข้าเฝ้าฯ สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี  

เพ่ือกราบถวายบังคมลา กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีประสิทธิภาพบรรลุประสิทธิผล ตามแผนกระบวนการทำงาน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวชมชัด ทักขภิวัตน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการเบอร์ติดต่อ :02 281 0629 
   2. นางสาวเนาวรัตน์ หิรัญญะสิริ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
    
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญพิเศษ เบอร์ติดต่อ :02 281 0629 

    2. นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง กองประสานงานโครงการพระราชดำริ 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 3. การเข้าร่วมการลงพ้ืนที่ติดตาม และขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริขององคมนตรีและคณะกรรมการฯ ในพ้ืนที่ภาคเหนือ ภาคกลาง  
                    ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคใต้ และการประมวลสรุปความก้าวหน้า/ผลการดำเนินงาน ตามข้อแนะนำขององคมนตรีภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
(สำนักงาน กปร.)  
2. ประชาชน/เกษตรกร 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ - 8 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การได้รับหนังสือเชิญเข้ารว่มการติดตามและขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริขององคมนตรีและคณะอนุกรรมการฯ ในระดับพ้ืนที่/ภาค จากสำนักงาน กปร. 
กระชั้นชิด 
- การสรุปข้อแนะนำ/ข้อเสนอแนะขององคมนตรีจากการเข้าร่วมการลงพ้ืนที่ของ กปพ. 
ไม่ครบถ้วนตามรายงานสรุปการปฏิบัติภารกิจขององคมนตรี 
- บุคลากรของหน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องไม่ทราบแนวทางการ
ปฏิบัติ เช่น การเข้าร่วมการลงพ้ืนที่ติดตามและขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ ซึ่งต้องจัดทำสรุปผลการลงพ้ืนที่ พร้อมข้อแนะนำ และข้อเสนอแนะของ
องคมนตรีและคณะอนุกรรมการ จัดส่งมายังกองประสานงานโครงการพระราชดำริ  
เพ่ือสรุปนำเรียนผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ต่อไป 

1 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความสามารถในการประสานงานภายในกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันตามระยะเวลา
ที่กำหนด บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง
สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิผล ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

6 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สรา้งความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการเข้าร่วมการลงพ้ืนที่ติดตามและขับเคลื่อนโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริขององคมนตรี และคณะอนุกรรมการฯ ในพ้ืนที่ภาคเหนือ 
ภาคกลาง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคใต้ 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (การประสานภายในกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องโดยการใช้โทรศัพท์ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และ Line เพ่ือให้สามารถดำเนินการได้ทันตามระยะเวลา 
ที่กำหนด และเกิดความรวดเร็ว 

5 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมการติดตาม
และขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริในระดับพ้ืนที่ขององคมนตรี 
และคณะอนุกรรมการฯ จากสำนักงาน กปร. 

 1 วัน กปพ.  

2 จัดทำหนังสือนำเรียนผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาหรือมอบหมายผู้แทน  
พร้อมทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง
จัดทำข้อมูลสนับสนุนผู้บริหาร 

 2 วัน กปพ.  

3. ประสานขอเอกสารประกอบการลง
พ้ืนที่จาก สำนักงาน กปร. เพื่อเป็นข้อมูล
สนับสนุนผู้บริหาร 

 
 
 
 

1 วัน กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เข้าร่วมการลงพื้นที่ติดตาม 
และขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริขององคมนตรี 
และคณะอนุกรรมการฯ 

 1 - 3 วัน กปพ.  

5. จัดทำรายงานสรุปผลการลงพ้ืนที่ 
และข้อแนะนำ/ข้อเสนอแนะของ
องคมนตรี และคณะอนุกรรมการฯ  
เสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตาม
ข้อแนะนำ/เสนอแนะขององคมนตรี 
และคณะอนุกรรมการฯ 

 3 วัน - กปพ. 
- สำนักงานเกษตร 
และสหกรณ์จังหวัด 

 

6. เมื่อได้รับรายงานสรุปการปฏิบัติ
ภารกิจจากสำนักงาน กปร. จะสรุป
ข้อแนะนำ/เสนอแนะขององคมนตรี 
และคณะอนุกรรมการฯ นำเรียนผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการอีกครั้ง 

 2 วัน - กปพ. 
- สำนักงาน กปร. 

 

7. ติดตาม รวบรวมและสรุปความก้าวหน้า
การดำเนินการตามข้อแนะนำ  
และข้อเสนอแนะของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน เสนอ
ผู้บริหาร และจัดส่งให้สำนักงาน กปร.  

 14 วัน - กปพ. 
- หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
- สำนักงาน กปร. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดส่งข้อมูลรายงานผล
จากล่าช้า 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กระบวนงานในการประสานการเข้าร่วมการลงพื้นที่ติดตามและขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของ
องคมนตรี และคณะอนุกรรมการฯ ในพ้ืนที่ภาคเหนือ ภาคกลาง ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และภาคใต้ ควรมีความรวดเร็ว ครบถ้วน และทันตามระยะเวลาที่กำหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวอนันตญา เชื้อไทย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ :02 281 0629 
    
    
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ :02 281 0629 
    2. นางสาวชมชัด ทักขภิวัตน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
    3. นางสาวสุดารัตน์ มีอินถา  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
    4. นางสาวปัญจพร ประสงค์สำเร็จ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
    5. นายกษิดิศ ณ นุวงษ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
    6. นางสาวจิรัฐา ขำนิล   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

7. นางสาวนิมาเรีย นิเย๊ะ   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
8. นางสาวรัชนี คล่องสั่งสอน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง      กองประสานงานโครงการพระราชดำริ   

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  4. การจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารระดับสูง 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สำนักงาน กปร. สำนักงบประมาณ 
กระทรวงมหาดไทย กระทรวงกลาโหม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม กระทรวงสาธารณสุข 
สภาเกษตรกรแห่งชาติ กระทรวงอุตสาหกรรม กระทรวงพาณิชย์ มูลนิธิต่าง ๆ ด้านงานพระราชดำริ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  3 
กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ (3) 

แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา 
วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตาม 
การปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ โดยหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ขาดการบูรณาการร่วมกัน ส่งผลให้การดำเนินการเกิดความซ้ำซ้อนและไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- ผู้ประสานงาน ประกอบด้วย บุคลากรส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หน่วยงานระดับกรม และหน่วยงานภายนอก
ที่เก่ียวข้อง ทำให้กระบวนการในการขับเคลื่อนงานอาจเกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนกัน ระหว่างส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การประสานงานอำนวยการได้นำเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงาน เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว
ในการรวบรวมประมวลผลข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

1 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาค และกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปีของสำนัก/กอง (ร้อยละ 90) 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. การใช้การประสานงานผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (Line/Email) เพ่ือประสานงานล่วงหน้า ไปยังใน
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. การทำ QR Code เอกสารประกอบการประชุม 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเข้าใจนโยบาย เป้าหมาย และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

2. กำหนดแนวทางการดำเนินงานและจัดทำแผนการติดตามผล
การปฏิบัติงาน และกำหนดกรอบการติดตามและประเมินผล
การดำเนินงานโครงการ 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

3. จัดประชุมเพ่ือรับทราบผลการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค
ในการขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 

 1 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

4. สรุปรายงานการประชุม และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
และรายงานผลการดำเนินงานให้กองประสานงานโครงการ
พระราชดำริ ทราบ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 1 - 3 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตาม ประเมินผล และสรุปภาพรวมของโครงการ/กิจกรรม
ตามมติที่ประชุม เสนอผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ มีความสำเร็จ ลุล่วงไปได้ด้วยดี ครบถ้วน สมพระเกียรติ รวดเร็ว และทันต่อสถานการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสุพัตรา วุฑฒยากร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวอรปวีณ์ จงเจริญ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 3. นางสาวอนันตญา เชื้อไทย นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 4.นางสาวสุดารัตน์ มีอินถา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 5.นางสาวชมชัด ทักขภิวัตน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 6.นางสาวจิรัฐา ขำนิล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 7.นางสาวนิมาเรีย นิเย๊ะ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 8.นางสาวรัชนี คล่องสั่งสอน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชานาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย     เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 3. นางสาวเนาวรัตน์ หิรัญญะสิริ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
 4. นายธีรภัทร สงสวุงค์             เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง      กองประสานงานโครงการพระราชดำริ   

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  5. การจัดทำสรุปแผนและผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ (3) 
แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา 
วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บางหน่วยงานไม่จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริตามระยะเวลาที่
กำหนด ทำให้การจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน ไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ บางครั้งทำให้ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณท่ีรวบรวมได้ต่ำกว่าความเป็นจริงที่ปรากฏในระบบ GFIMS 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน วางแผนการจัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามกำหนดเวลา 1 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาค และกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปีของสำนัก/กอง (ร้อยละ 90) 5 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้การประสานงานผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (Line/Email) เพ่ือประสานงานล่วงหน้า ไปยังในหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สรุปรายละเอียดการเสนอของบประมาณจากหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 - 7 วันทำการ กปพ.  

2. จัดทำบันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบแผนการ
จัดสรรงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

3. แจ้งแผนการจัดสรรงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้แก่หน่วยงาน
ในสังกัด กษ. เพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป 

 1 - 3 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

4. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานใช้จ่ายงบประมาณ
โครงการฯ ที่ดำเนินการสนับสนุน 

 1 - 3 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตาม ประเมินผล และสรุปภาพรวมของโครงการ/
กิจกรรมตามมติที่ประชุม เสนอผู้บริหาร และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำสรุปแผนและผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริภาพรวมกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์มีความสำเร็จ ลุล่วงไปได้ด้วยดี ครบถ้วน รวดเร็ว และทันต่อเหตุการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสุพัตรา วุฑฒยากร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวจิรัฐา ขำนิล     นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1.นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย     เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง      กองประสานงานโครงการพระราชดำริ   

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 6. การพิจารณาให้ข้อคิดเห็นประกอบการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ งบกลาง กปร. ของหนว่ยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือดำเนินงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ           

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหารระดับสูง 
 - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประชาชน/เกษตรกร 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ (3) 
แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา 
วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การเสนอแผนงาน/โครงการ ของหน่วยงานในพ้ืนที่ และหน่วยงานส่วนกลาง ไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ทำให้เกิดความล่าช้าในการพิจารณาแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ ส่งผลให้ได้รับการอนุมัติ
งบประมาณจากสำนักงาน กปร. ล่าช้า 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การประสานงานได้นำเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงาน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ
รวบรวมแผนงาน/โครงการ งบประมาณ ประกอบการพิจารณาการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
ระหว่างหน่วยงานในพื้นที่ และหน่วยงานส่วนกลาง 

1 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาค และกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  7 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปีของสำนัก/กอง (ร้อยละ 90) 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้การประสานงานผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (Line/Email) เพ่ือประสานงานล่วงหน้า ไปยังในหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

8 
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No 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ขั้นตอนการเสนอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากสำนักงาน กปร. 
 
 

  กปพ.  

2. รวบรวม และตรวจสอบ แบบคำขอรับสนับสนุนงบประมาณ 
จากสำนักงาน กปร. ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ประสานหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 1 - 2 วันทำการ กปพ.  

3. ตรวจสอบและประสานข้อมูลจากหน่วยงานเพิ่มเติม 
ในกรณีที่ข้อมูลขาดความครบถ้วนสมบูรณ์ 
(ถ้า NO กลับไปข้อ ๒) 
 
 

 1 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. สรุปแผนงาน/โครงการ งบประมาณ เสนอปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม
หนังสือเสนอเลขาธิการ กปร. 

 1 – 3 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

5. ติดตามการพิจารณาผลการอนุมัติงบประมาณจาก 
สำนักงาน กปร. 
 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

6. แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
และดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

 1 วัน กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

7. ติดตาม รวบรวม ผลการใช้จ่ายงบประมาณ และจัดทำ
สรุปผลการดำเนนิงานให้สำนักงาน กปร. 
 

  กปพ.  
 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การพิจารณาให้ข้อคิดเห็นประกอบการเสนอขอรับการสนับสนนุงบประมาณ งบกลาง กปร. ของหนว่ยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ เพ่ือดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ มีความสำเร็จ ลุงล่วงไปได้ด้วยดี ครบถ้วน สมพระเกียรติ รวดเร็ว และทันต่อสถานการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสุพัตรา วุฑฒยากร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 

 2. นางสาวจิรัฐา ขำนิล     นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชานาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย     เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง      กองประสานงานโครงการพระราชดำริ   

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  7. การจัดทำสรุปผลสำเร็จการดำเนินงานโครงการพัฒนาตามพระราชดำริ 7 โครงการ (นำทูลเกล้าฯ ถวายรายงาน) และสรุปผลสำเร็จการดำเนินงานโครงการ 
         “นำร่อง” การแก้ไขปัญหาทางด้านการเกษตร โดยน้อมนำแนวพระราชดำริไปปรับใช้ในพ้ืนที่ 3 จังหวัด (จังหวัดลพบุรี จังหวัดลำพูน และจังหวัดฉะเชิงเทรา)  

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารระดับสูง 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - เกษตรกร/ประชาชนทั่วไป   3 
กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ (3) 

แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา 
วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ โดยหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ขาดการบูรณาการร่วมกัน ส่งผลให้การดำเนินการเกิดความซ้ำซ้อนและไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - จัดประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และทำงานแบบบูรณาการ 1 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาค และกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปีของสำนัก/กอง (ร้อยละ 90) 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้การประสานงานผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (Line/Email) เพ่ือประสานงานล่วงหน้า ไปยังในหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเข้าใจนโยบาย เป้าหมาย และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการพัฒนาตามพระราชดำริ 7 โครงการ 
โครงการ“นำร่อง” การแก้ไขปัญหาทางด้านการเกษตร โดยนอ้มนำ
แนวพระราชดำริไปปรับใช้ในพ้ืนที่ 3 จังหวดั (จังหวัดลพบุรี 
จังหวัดลำพูน และจังหวดัฉะเชงิเทรา) 

 1 - 3 วันทำการ กปพ. - สามารถวิเคราะห์โครงการทีไ่ด้รับ
มอบหมายได้อย่างถูกต้อง เข้าใจ และรวดเร็ว 

 

2. กำหนดแนวทางการดำเนินงานและจัดทำแผนการติดตามผล
การปฏิบัติงาน และกำหนดกรอบการติดตามและประเมินผล
การดำเนินงานโครงการ และจัดประชุมเพ่ือชี้แจงแนวทางการ
ดำเนินงาน 

 1 - 5 วันทำการ กปพ. - กำหนดแนวทางการดำเนินงาน/จัดทำ
แผนปฏบิัติการที่มีความชัดเจนโดยคำนึงถึง
ความคุ้มค่าในการดำเนินงาน 

3. จัดประชุมเพ่ือรับทราบผลการดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรค
ในการดำเนินงานโครงการฯ 

 1 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. สรุปรายงานการประชุม และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
และรายงานผลการดำเนินงานให้กองประสานงานโครงการ
พระราชดำริทราบ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 1 - 3 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

5. ติดตาม ประเมินผล และสรุปภาพรวมของโครงการ/
กิจกรรมตามมติที่ประชุม เสนอผู้บริหาร และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำสรุปผลสำเร็จการดำเนินงานโครงการพัฒนาตามพระราชดำริ 7 โครงการ (นำทูลเกล้าฯ ถวายรายงาน)  
และสรุปผลสำเร็จการดำเนินงานโครงการนำร่องการแก้ไขปัญหาทางด้านการเกษตร โดยน้อมนำแนวพระราชดำริไปปรับใช้ในพ้ืนที่ 3 จังหวัด มีความสำเร็จ ลุงล่วงไปได้ด้วยดี ครบถ้วน 
สมพระเกียรติ รวดเร็ว และทันต่อสถานการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสุพัตรา วุฑฒยากร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวจิรัฐา ขำนิล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 3. นางสาวนิมาเรีย นิเย๊ะ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย     เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

กองประสานงานโครงการพระราชดำริ 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 8. การจัดทำคำของบประมาณ การอำนวยการและขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กองประสานงาน 
โครงการพระราชดำริ และสำนักงานเกษตรและสหกรณ์ 76 จังหวัด)            

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหาร สป.กษ. 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด    

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานตาม 
ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ทำให้ข้อมูล 
ในการรายงานผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  
2. บุคลากรมีภาระงานมาก ทำให้รายงานผลการดำเนินงานล่าช้า 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความรู้ความเข้าใจในภารกิจหน้าที่ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ในการขับเคลื่อนงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
2. ขั้นตอนและระยะเวลาในการรายงานผลการดำเนินงานของสำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด เสนอผู้บริหาร สป.กษ. 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

การเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานและแผนการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล และศึกษาข้อมูลต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง อาทิ แผนปฏิบัติงานและ
แผนการจัดสรรงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ 

 ก.ย. 
 

กปพ. ระบุข้ันตอนที่ต้องมีการ
ควบคุม 

2. จัดทำกรอบติดตามประเมินผลการ
ขับเคลื่อนงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ ของสำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (รายไตรมาส) 
 

 ก.ย. กปพ.  

3. สื่อสารสร้างความเข้าใจแนวทางการ 
ดำเนินงานตามกรอบติดตามประเมินผล  
การขับเคลื่อนงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ ของสำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (รายไตรมาส) 

 ต.ค. - กปพ. 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



42 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ติดตามผลการดำเนินงานและผลการใช้ 
จ่ายงบประมาณการในการขับเคลื่อนงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ตามระยะเวลาที่กำหนด (รายไตรมาส) 

 ม.ค./เม.ย./ก.ค./ก.ย.  - กปพ. 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 

ติดตามและตรวจสอบ
การรายงานผลของ
สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด  
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง  
ภายในระยะเวลา 
ทีก่ำหนด 

5. ประมวลสรุป จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ในการขับเคลื่อนงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดำริ ของสำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (รายไตรมาส) 
พร้อมข้อสังเกตของ กปพ.  

 ม.ค./เม.ย./ก.ค./ต.ค. กปพ. 
 

 

6. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการดำเนินงานและผล การใช้
จ่ายงบประมาณในการขับเคลื่อนงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
(รายไตรมาส) 

 ก.พ./พ.ค./ส.ค./พ.ย. - กปพ. 
- ผู้บริหาร สป.กษ.  

 

7. แจ้งเวียนรายงานผลการดำเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ   
พร้อมข้อสังเกตของ กปพ. ให้สำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ทราบ 
 

 ก.พ./พ.ค./ส.ค./พ.ย. - กปพ. 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 

 

NO 

YES 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวน 
ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 
 
 

พ.ย.  กปพ.   

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดดำเนินการขับเคลื่อนงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริบรรลุตามแผนปฏิบัติงาน
และแผนการจัดสรรงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายกษิดิศ ณ นุวงษ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 081-4789140 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรภัทร สงสุวงศ์  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 084-0921372 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง ประสานงานโครงการพระราชดำริ        

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 9. การจัดทำสรุปแผน และผลการดำเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ ภาพรวมสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                
           

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

- ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง และพ้ืนที่/จังหวัด)  

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - เกษตรกร 
- ประชาชน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- บางกิจกรรม/ขั้นตอน และช่วงเวลาที่กำหนดในแผนการดำเนินงานภายใต้โครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ ไม่สามารถปฏิบัติได้ตามแผนที่กำหนด 

- บุคลากรขาดความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการดำเนินงาน  
เพ่ือดำเนินกิจกรรมภายใต้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ ให้เป็นไปตามแผน 
ที่กำหนด อาทิ การปรับเปลี่ยนงบประมาณไปใช้ในกิจกรรม/โครงการอื่นนอกแผน 
หรือกิจกรรมที่ไม่ใช่ภารกิจของหน่วยงาน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - กำหนดกิจกรรม/ขั้นตอน และช่วงเวลาการดำเนินงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
- บุคลากรมีความเข้าใจการขับเคลื่อนกิจกรรม/โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

และเข้าใจการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนการดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ 

3 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านที่ 1 การเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการประสาน/การจัดทำแผนการดำเนินงาน และแผนการจัดสรร
งบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ ได้สำเร็จ และทันตามกำหนดการ
ขับเคลื่อนการดำเนินงานของหน่วยงานส่วนกลาง และพ้ืนที่/จังหวัด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ประกอบการจัดทำแผนการดำเนินงาน  
- แผนการปฏิบัติราชการรายปี สป.กษ. 
- ตัวชี้วัดการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง 
- ข้อมูลแผนแม่บทฯ โครงการ 

อันเนื่องมาจากพระราชดำริที่เกีย่วข้อง 
ที่ สป.กษ. (กปพ. และ สนง.กษ.จ.) 
ทำหน้าที่ในฐานะเลขานุการ 
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะทำงาน และบูรณาการ
ดำเนินการร่วมกับส่วนราชการ/
หน่วยงานอื่น 

- ข้อมูลผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
 

 15 วัน กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. กำหนดกรอบการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
สป.กษ. 

 1 วัน กปพ.  

3. กำหนดการขับเคลื่อนโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ ดังนี้ 
- กิจกรรม/ขั้นตอนภายใต้โครงการ 

อันเนื่องมาจากพระราชดำริ  
ที่ สป.กษ. (กปพ. และ สนง.กษ.จ.) 
ทำหน้าที่ในฐานะเลขานุการ 
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะทำงาน และบูรณาการ
ดำเนินการร่วมกับส่วนราชการ/
หน่วยงานอื่น 

- โครงการ/กิจกรรมอำนายการ 
การขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ 

- ช่วงเวลา 
- งบประมาณ 

 5 วัน กปพ. และ สนง.กษ.จ.  

4. ประสาน/รวบรวม/จัดทำข้อมูล
แผนการดำเนินงาน  
และแผนการจัดสรรงบประมาณ 

 5 วัน กปพ.  

5. นำเสนอแผนการดำเนินงาน และ
แผนการจัดสรรงบประมาณ ต่อ
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 3 วัน กปพ.  No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
6. มอบหมายกองคลังดำเนินการ 

โอนจัดสรรงบประมาณ 

  
1 วัน 

 
กปพ. 

 

7. จัดทำหนังสือ เรียน ผู้ว่าราชการ
จังหวัด 76 จังหวัด เพื่อแจ้งแผน 
การดำเนินงานและแผนการจัดสรร
งบประมาณ พร้อมทั้งขอให้สนับสนุน
การปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จ. 

 3 วัน กปพ.  

8. สื่อสารแจ้ง สนง.กษ.จ. ผ่าน 
กลุ่มไลน์ “โครงการพระราชดำริฯ 
(กษ.จ.)” 

 1 วัน กปพ.  

9. ดำเนินการตามแผนการดำเนินงาน 
และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

 365 วัน กปพ. และ สนง.กษ.จ. หากไม่สามารถ
ดำเนินการได้ตามแผน 
การดำเนินงาน หรือ
ต้องการเพิ่มเติมกิจกรรม
อ่ืนนอกแผน จะต้องแจ้ง
ปรับแผนการดำเนินงาน
ภายใต้กรอบ 
การดำเนินงานโครงการ
อันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ และ
งบประมาณให้เหมาะสม 
คุ้มค่า และเกิดประโยชน์
สูงสุด 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
10. ติดตามการดำเนินงานตามแผน 

การดำเนินงาน และงบประมาณ 
ที่ได้รับการจัดสรร (รายไตรมาส) 

  
120 วัน 

 
กปพ. 

 

11. สรุปผลการดำเนินงานและปรับปรุง
แก้ไขกระบวนการ 

 15 วัน กปพ.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กองประสานงานโครงการพระราชดำริ และสำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด) และหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีการประสาน/การจัดทำแผนการดำเนินงาน และแผน 
การจัดสรรงบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ ที่สอดคล้องและเหมาะสมกับพ้ืนที่ สามารถบูรณาการร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามแผนการดำเนินงาน และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรอย่างเหมาะสม คุ้มค่า  
และเกิดประโยชน์สูงสุด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปัญจพร ประสงค์สำเร็จ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 09 2986 3529 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายกษิดิศ ณ นุวงษ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เบอร์ติดต่อ : 08 1478 9140 
    นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 08 9233 0867 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง      กองประสานงานโครงการพระราชดำริ   

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : 10. การขยายผลโครงการจิตอาสาพระราชทาน 

            

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - เกษตรกรในพ้ืนที่ดำเนินการ    
- ประชาชนทั่วไป 
- ครู นักเรียน สถานศึกษา 
- ผู้บริหาร ข้าราชการ และบุคลากรหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - เกษตรกรในพ้ืนที่ดำเนินการ       
- ประชาชนทั่วไป 
- ครู นักเรียน สถานศึกษา 
- ผู้บริหาร ข้าราชการ และบุคลากรหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลง
นโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา 
วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ได้รับการประสานงานเรื่องโครงการและกิจกรรมเพ่ือเฉลิมพระเกียรติฯ เนื่องในโอกาสวันสำคัญของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และพระบรมวงศานุวงศ์ จากหน่วยงานภายนอก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ค่อนข้างกระชั้นชิด จึงทำให้ผู้รับผิดชอบงาน สรุปเรื่องเสนอผู้บริหารล่าช้า และขาดความรอบครอบ 

- รายชื่อและการมอบหมายผู้ประสานงานหลัก และผู้ประสานงานสำรองของหน่วยงานในระดับกรมหรือ
เทียบเท่ามีการเปลี่ยนแปลง เนื่องด้วยหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หลายหน่วยงานมีการ
ปรับเปลี่ยน โยกย้าย และได้รับการแต่งตั้ง/เลื่อนตำแหน่ง  

4 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ - รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

 - ผู้ประสานงาน ประกอบด้วย บุคลากรส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หน่วยงานระดับกรม และหน่วยงานภายนอก
ที่เก่ียวข้อง ทำให้กระบวนการในการขับเคลื่อนงานอาจเกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนกัน ระหว่างส่วนกลาง 
ส่วนภูมิภาค และหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง และมีความล่าช้าในการประสานงาน 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - เกษตรกร ประชาชนทั่วไป ผู้บริหาร ข้าราชการ และบุคลากรหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มี
ความตระหนักรู้ สำนึกในพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และพระบรมวงศานุวงศ์ 

- เกษตรกร ครู นักเรียน สถานศึกษา และชุมชนโดยรอบพ้ืนที่ดำเนินการได้รับการพัฒนาด้านการเกษตร มี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

- เกิดความตระหนักรู้ และให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรมจิตอาสา เพ่ือส่งเสริมให้รักชาติ และ
สถาบันพระมหากษัตริย์ 

- ตอบสนองตามนโยบายของรัฐบาล และผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่จะพิทักษ์รักษาไว้ซึ่งสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 

1 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาค และกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปีของสำนัก/กอง (ร้อยละ 90) 3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้การประสานงานผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (Line/Email) เพ่ือประสานงานล่วงหน้า ไปยังในหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

1. รับนโยบายของรัฐบาล รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือกำหนดจัดโครงการ/กิจกรรมจิตอาสา 
“เราทำความ ดีด้วยหัวใจ” เนื่องโอกาสวันสำคัญของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว และพระบรมวงศานุวงศ์ 

 1 วันทำการ กปพ.  

2. กำหนดพื้นที่เป้าหมายโครงการ/กิจกรรม พร้อมลงพ้ืนที่เพ่ือกำหนดกิจกรรมที่
จะดำเนินการพัฒนา และปรับปรุง อาทิ การทำความสะอาด ปล่อยพันธุ์สัตว์น้ำ 
รวมไปถึงการส่งเสริมเกษตรเออาหารกลางวัน การส่งเสริมอาชีพ โดยน้อมนำ
แนวพระราชดำริมาปรับใช้ 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

3. วางแผน และมอบหมายผู้รับผิดชอบการดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม 
กำหนดขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการ
ดำเนินงาน 

 1 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

4. จัดประชุมเพ่ือชี้แจงหน่วยงานในสังกัด กษ. เพ่ือมอบหมายหน่วยงาน
ดำเนินการโครงการ/กิจกรรม ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

 1 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

5. ประสานและบูรณาการความร่วมมือระหว่างหน่วยงานและภาคส่วนต่าง ๆ 
เพ่ือร่วมจัดกิจกรรมโครงการ 

  กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

6. เตรียมความพร้อมและตรวจสอบความถูกต้องในการการจัดงานด้านสถานที่ 
และในภาพรวม  

 1 - 3 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

7. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมตามกรอบเวลาที่กำหนด  1 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

8. จัดเก็บ รวบรวม และประมวลผลการดำเนินงานจากการจัดโครงการ/กิจกรรม
ในภาพรวม เพื่อสรุปเสนอผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

 3 วันทำการ กปพ.  

9. ติดตาม ประเมินผล และเผยแพร่ ผลงานในภาพรวมของโครงการ/กิจกรรมให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

 15 วันทำการ กปพ.  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การขยายผลโครงการจิตอาสาพระราชทาน เนื่องในโอกาสวันสำคัญของพระมหากษัตริย์ และพระบรมวงศานุวงศ์ (ภาพรวม 
กษ. และ สป.กษ.) มีความสำเร็จ ลุงล่วงไปได้ด้วยดี ครบถ้วน สมพระเกียรติ รวดเร็ว และทันต่อสถานการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชมชัด ทักขภิวัตน์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวสุดารัตน์ มีอินถา   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 3. นางสาวรัชนี คล่องสั่งสอน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นายธีรภัทร สงสวุงค์  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง      กองประสานงานโครงการพระราชดำริ   

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  11. การจัดงาน “สีสรรพรรณไม้ เทิดไท้บรมราชินีนาถ” ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                          

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ผู้เยี่ยมชมนิทรรศการ และผู้ร่วมกิจกรรม ประกอบด้วย 
- ประชาชนทั่วไป 
- ครู นักเรียน สถานศึกษา 
- เกษตรกรในพ้ืนที่ใกล้เคียง 
- ผู้บริหาร ข้าราชการ และบุคลากรหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ประชาชนทั่วไป 
- ครู นักเรียน สถานศึกษา 
- ผู้บริหาร ข้าราชการ และบุคลากรหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ภาคเอกชน (ผู้รับจ้างเหมาบริการจัดงาน) 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552 ข้อ (3) 
แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา 
วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การจัดทำข้อมูลเพ่ือจัดกิจกรรมต้องใช้ข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ซึ่งต้องใช้ระยะเวลาในการรวบรวม
ข้อมูลและสรุปผลในภาพรวม 

- การจัดเตรียมสถานที่สำหรับการจัดงาน 
- การประสานงานหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - หน่วยงาน/บุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ความสำคัญและให้ความร่วมมือในการดำเนินงาน 
- การมีคู่มือ/แนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจนให้กับผู้ปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

1 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาค และกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปีของสำนัก/กอง (ร้อยละ 90) 3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- การใช้การประสานงานผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (Line/Email) เพ่ือประสานงานล่วงหน้า ไปยังใน
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- การจัดประชุมแบบ Online / Onsite  

7 
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NO 

YES 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการมูลนิธิสวนสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ เพ่ือ
รับทราบกำหนดการ กรอบแนวคิดจัดงาน “สสีรรพรรณไม้ เทิดไท้บรมราชินีนาถ” 
และกำหนดจัดกิจกรรมต่าง ๆ  

 (ช่วงเดือน มิถุนายน 
– กรกฎาคม) 

กปพ.  

2. สรุปผลการประชุมเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ และแจ้งหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เตรียมความพร้อมการจัดงาน แจ้งความประสงค์
การเข้าร่วมการจัดงาน พร้อมจัดทำข้อมูลการจัดนิทรรศการ 

 1 - 3 วันทำการ กปพ.  

3. จัดประชุมชี้แจงกำหนดการ กรอบแนวคิดจัดงาน “สีสรรพรรณไม้ เทิดไท้บรม
ราชินีนาถ” ร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พร้อม
กำหนดกรอบแนวคิดจัดงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ ภายในงาน 

 (ช่วงเดือน กรกฎาคม 
- สิงหาคม) 

กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

4. การดำเนินการจัดงาน “สีสรรพรรณไม้ เทิดไท้บรมราชินีนาถ” 
- ดำเนินการตามมติที่ประชุม พร้อมมอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดงาน 
- การสำรวจพื้นที่การดำเนินการจัดงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 14 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

- การกำหนด
นโยบาย 
งบประมาณ และ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

- การกำหนดรายละเอียดการจัดงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงาน  
“สีสรรพรรณไม้ เทิดไท้บรมราชินีนาถ”  

- การดำเนินการจัดงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในงาน “สีสรร
พรรณไม้ เทิดไท้บรมราชินีนาถ”  

- ขอรับการการอนุมัติงบประมาณการจัดงาน “สีสรรพรรณไม้ เทิดไท้บรม
ราชินีนาถ”  

- การดำเนินงานบูรณาการทำงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน เช่น การแถลงข่าว พิธีเปิดงาน 

   มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบการ 
ดำเนินการจัดงาน 
“สีสรรพรรณไม้ 
เทิดไท้บรมราชินี
นาถ” ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

5. สรุปผลการดำเนินการจัดงาน “สีสรรพรรณไม้ เทิดไท้บรมราชินีนาถ” เสนอ
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือทราบ 

 3 วันทำการ กปพ. /หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) การจัดงาน “สีสรรพรรณไม้ เทิดไท้บรมราชินีนาถ” ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภาพรวม กษ. และ สป.กษ.)  
มีความสำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยความเรียบร้อย สวยงาม ครบถ้วน และสมพระเกียรติ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.นางสุพัตรา วุฑฒยากร   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวสุดารัตน์ มีอินถา  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 3. นางสาวชมชัด ทักขภิวัตน์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 4. นางสาวอนันตญา เชื้อไทย   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจตุพร สายแวว เจ้าพนักงานธุรการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
 2. นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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กระบวนงาน 
สนับสนุนมาตรฐาน 

ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
1. กระบวนงานด้านสารบรรณ 

1) กระบวนงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

บุคลากรทุกสำนัก/กอง 
ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ระบบงานสารบรรณ 
มีประสิทธิภาพ สามารถรับ
และส่งหนังสือได้ถูกต้อง 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จของการบริหาร
จัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของระดับสำนัก/กอง 

ฝ่ายบริหาร 

2) กระบวนงาน 
เก็บรักษาหนังสือราชการ
ในรูปแบบเอกสารและ
อิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548  
(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564  
(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

การเก็บหนังสือราชการ  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ปฏิบัติได้ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จในการจัดเก็บ
หนังสือราชการในรูปแบบกระดาษ 
และแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ฝ่ายบริหาร 
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กระบวนงาน 
สนับสนุนมาตรฐาน 

ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 

3) กระบวนงาน
ทำลายหนังสือราชการ 

หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548  
(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564  
(สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

การจัดทำบัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จในการทำลาย
หนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ฝ่ายบริหาร 

2. กระบวนงานด้านพัสดุ 
4) กระบวนงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ 

- หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 
- หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/
บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การปฏิบัติงานถูกต้อง 
ตามระเบียบ โปร่งใส  
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับ
งบประมาณ 

ร้อยละความสำเร็จของการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ฝ่ายบริหาร 
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กระบวนงาน 
สนับสนุนมาตรฐาน 

ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
- กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี 
หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/สำนัก
งบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  
ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน 
อาคาร และอุปกรณ์ 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบาย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
- ประกาศคณะกรรมการ 
ความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

3. กระบวนงานด้านแผนงานและงบประมาณ 
5) กระบวนงาน 

การจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

- ผู้อำนวยการสำนัก/
กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายใน
หน่วยงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2561 

การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ได้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 

กลุ่มแผนงาน  

6) กระบวนงาน
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

- ผู้อำนวยการสำนัก/
กอง 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

สามารถรายงาน 
ผลการดำเนินงาน 
ได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 

ร้อยละความสำเรจ็การขับเคลื่อนงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหาร 
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กระบวนงาน 
สนับสนุนมาตรฐาน 

ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายใน
สำนัก/กอง 

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 9, 16) 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 (มาตรา 47) 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 (ข้อ 34) 

และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

4. กระบวนงานด้านบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
7) กระบวนงาน 

การจัดทำบัญชีงบเดือน 
วันลา 

ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ 
ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ดำเนินการตามระเบียบ/
ประกาศและแนวทางปฏิบัติ 
ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์กำหนด 
ได้อย่างถูกต้อง 

ร้อยละความสำเร็จในการ
ดำเนินการจัดทำบัญชีงบเดือน 
วันลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
กำหนด 

ฝ่ายบริหาร 

8) กระบวนงาน 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ 
ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) :  
ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ดำเนินตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินได้อย่าง
ถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
ได้อย่างถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลา 

ฝ่ายบริหาร 

9) กระบวนงาน
สนับสนุนการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

หน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์/นโยบาย/แผนงาน
โครงการ รัฐบาล รมว. รมช./
ภารกิจสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

การจัดประชุมฯ สัมมนา 
ถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ร้อยละความสำเร็จของโครงการ 
ที่จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
เป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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กระบวนงาน 
สนับสนุนมาตรฐาน 

ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และเพ่ิมเติม 

- คำสั่ง เรื่อง มอบอำนาจให้ 
รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติ
ราชการแทนตามกลุ่มภารกิจ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524  
ข้อ 18 “กำหนดว่าการจัดการ
ประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหว่าง
ประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด
ของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอำนาจ
อนุมัติสำหรับการประชุมที่เป็นงาน
ประจำ แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของ
เรื่องพิจารณาเห็นว่าการประชุม
ดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
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กระบวนงาน 
สนับสนุนมาตรฐาน 

ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดับ 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
(ภาพรวมกระบวนงาน) 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- หนังสือสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร  
๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวันที่ ๓๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด 
ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ 

5. กระบวนงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
10) กระบวนงาน 

การจัดทำคำรับรอง 
และรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

- บุคลากรในสำนัก/กอง 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะ 
ของหน่วยงานภาครัฐในการเป็น
ระบบราชการ 4.0 

การจัดทำคำรับรอง 
และรายงานผล 
การปฏิบัติราชการบรรลุ 
ตามเป้าหมายที่กำหนด 
และมีประสิทธิภาพ 

ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำ 
คำรับรองและรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

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

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ครบทุกขั้นตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถดำเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการบริหารจัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ระดับสำนัก/กอง (ทุกกิจกรรมดำเนินการได้ตามข้ันตอนร้อยละ 100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงาน 

ของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบาย
ผู้บริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

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

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

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

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วน 
เพ่ือดำเนินการก่อน - หลัง 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
กรณีหนังสือไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสารเพ่ือให้ทันตาม
กำหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือ 
และเสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง
พิจารณา เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย เช่น คำถูกผิด ระเบียบ 
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัด
เรียงลำดับเอกสาร ก่อนนำเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

6. ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณาหนังสือ 
เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการ 
และลงนามในหนังสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือ 
เข้าสู่ระบบ 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

ผู้อำนวยการสั่งการได้ถูกต้อง 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
7. ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบุ 
ข้อสั่งการของผู้อำนวยการในระบบ และแจกจ่าย
หนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กองสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพ่ือให้ทันตามกำหนดเวลา 

Yes 
ส่งคืนหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์และสง่หนังสือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนนิการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสาร เพ่ือให้ทันตาม
กำหนดเวลา  

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
(เวลาเฉลี่ย 
ขึ้นอยู่กับ
หนังสือ) 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม/ฝ่าย
ภายในสำนัก/กอง 

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้ 
การดำเนินงานล่าช้า และเป็นไปตาม
ระยะเวลาการจัดส่งที่กำหนด 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ดำเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 2 นาที/เรื่อง เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานที่ดำเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เรื่อง หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

พิจารณาการดำเนินงาน/หนังสือ 
ให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไป
พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อน เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณา 
ลงนาม เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย 
ภายในสำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการ
สำนัก/กองพิจารณาลงนาม เพ่ือส่งให้หน่วยงาน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือก่อนจัดส่งผู้อำนวยการ
พิจารณา เช่น คำถูกผิด ระเบียบ  
 

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 

Yes ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัด
เรียงลำดับเอกสาร ก่อนนำเสนอ 
ผู้อำนวยการลงนาม 

14. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม. 
เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  
ส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

15. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้าระบบ  

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพ่ือให้ทัน 
ตามกำหนดเวลา 

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

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/
ภายนอก ทันตามกำหนดเวลาและจัดส่ง
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมสำเนาคู่ฉบับ 
คืนให้กลุ่ม/ฝ่าย เก็บเป็นหลักฐาน 
และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 
ที่ดำเนินการทุกขั้นตอน 

  

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  - 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 2 เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

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

1 

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

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสืบค้น
เอกสาร และนำไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ กำหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ 
และคำสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที่ 

2. สำรวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง การสำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

3. การจัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 

4. การจัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือ 
ของหน่วยงาน 
- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
- กำหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

การกำหนดตารางกำหนดอายุ
การเก็บหนังสือของหน่วยงาน
เข้าใจง่าย ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. การนำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนด
อายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง - 

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

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงลำดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเรื่อง 
ของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือและลงลายมือชื่อ 
      ย่อกำกับตราของอายุการเก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา
คำว่า “ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลาให้ประทับ
คำว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปี
พุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงิน 
ทำข้อตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดับที่ของการจัดเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

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

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  - 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 3 ทำลายหนังสือราชการ 

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

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขั้นตอนการทำลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัติบ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ  

5 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการทำลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 7 วัน สำนัก/กอง เจ้าหน้าที่เข้าใจพระราชบัญญัติ/ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีความเชี่ยวชาญ 

2. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชี
หนังสือขอทำลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบ 
สารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น ภายใน 
60 วัน หลังวัน สิ้นปีปฏิทิน ควรทำอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66  

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

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี  1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการทำลายเอกสาร 

4. จัดทำหนังสืออนุมัติทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือ 
ที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
และรายงานผล 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพ่ือขอทำลายหนังสือประจำปี และส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 

 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ/ 
สำนัก/กอง 

- 

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

7.2 สำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เห็นชอบให้ทำลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 

 1 เดือน สำนัก/กอง - 
No 

Yes 
ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 เดือน คณะกรรมการ 
สำนัก/กอง 

- 

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

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  - 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 4 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

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

4 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- เจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส 
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

2 

จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 



79 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุ สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตาม

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

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

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

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

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อนปีงบประมาณ 

สำนัก/กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แจ้งรายการไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละสำนัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

สำนัก/กอง - 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ 
ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว 

 3 วันทำการ สำนัก/กอง - 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 
เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้ง
คณะกรรมการดำเนินการต่อไป) 

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

 1 – 5 วันทำการ สำนัก/กอง เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
ของพระราชบัญญัติฯ 

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

ในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/
กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการต่อไป 

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

สำนัก/กอง -  นำประกาศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศ 
หน้าเว็บไซต์ 
ของหน่วยงาน 
- คืนหลักประกัน 
การเสนอราคาล่าช้า
เกินกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลา
ที่กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  

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

 
 
 

 
 
 

 

 

ตั้งแต่วันที่ลงนาม
สัญญาจนถึงตรวจรับ
แล้วเสร็จ และพ้น

ระยะเวลารับประกัน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง 

คณะกรรมการตรวจรบัฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

ส่งมอบไม่ทนัก ำหนด 

แจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันทำการ  
นับถัดจากกำหนดส่งมอบ 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุนั้น 

ส่งมอบทนัก ำหนด 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

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

- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS 
Thai และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิก
จ่ายเงิน 

 5 - 7 วันทำการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง 

กรณีส่งมอบหลายครั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ได้รายงานผล
การตรวจรับทุครั้ง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ดำเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
เพ่ือควบคุมพัสดุ 

 1 วัน สำนัก/กอง ไม่ลงทะเบียนคุม 
ของหน่วยงาน/ไม่เขียน
หมายเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 

8. ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน สำนัก/กอง ให้ลงทะเบียนคุม 
การรับวัสดุ  
การเบิกจ่ายวัสดุ 
ทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดทำรายงานเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

รับ 
 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดทำ
ใบตรวจรับ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 
 

แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 

ตรวจนับให้แล้วเสร็จ 
30 วันทำการ 

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

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไมจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอำนาจของผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้เห็นชอบ
ให้จำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอำนาจที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบการจำหน่าย
พัสดุดังกล่าว 

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

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผล
การจำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อำนาจอนุมัติสั่งการ 
- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่

ได้รับมอบอำนาจ เมื่อรับทราบผลการจำหน่ายแล้ว 

 60 วัน กอง/สำนัก/ 
กองคลัง 

- การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจที่
ได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 

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

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ให้ทำหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือดำเนินการตัดจำหน่าย
พัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ 
New GFMIS Thai 

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

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนังสือ
แจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน สำนัก/กอง ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ไม่เป็นปัจจุบัน 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน สำนัก/กอง - 

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

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  - 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 5 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา เพื่อนำมาพัฒนาปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 
- เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงทำให้ไม่สามารถจัดทำข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตามรูปแบบและล่าช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

7 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

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

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

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

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

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

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

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 13 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 14 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร 
โครงการสำคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมาย 
ตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

การกำหนดวิธีการ ระยะเวลา 
ดำเนินงานของสำนัก/กอง
ควรสอดคล้องกับแนวทาง
ภาพรวมของ สป.กษ. 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กำหนดเป้าประสงค ์
ตัวชี้วัด ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจในภาพรวม 
ของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการ 
ควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติที่
ประชุม  

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตามการดำเนินงาน 
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดส่งคำขอ
งบประมาณผ่านระบบ 
MBUD ได้ทันตามระยะเวลา
ที่สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษกำหนด 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

o ควรกำหนดงานตามภารกิจ
ให้กลุ่มที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง
เป็นผู้ดำเนินงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์
ค่างานและต้นทุน 
การดำเนินงาน 

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

 5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/
ฝ่าย 

 

o ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของกลุ่ม/ฝ่าย ตลอดจน
สอดคล้องกับรายการ
งบประมาณท่ีใช้ในการ
ดำเนินงาน 

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

 5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

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

 1 วัน ผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง 

- 

 

 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

10. Super Admin ตรวจสอบคำของบประมาณ 
ของทุกสำนัก/กอง ในระบบ MBUD 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

11. เสนอคำของบประมาณประจำปีของ สป.กษ. เข้าสู่
กระบวนการพิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณ 

 2 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

12. ประสานเจ้าหน้าที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพ่ือติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

13. จัดทำข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับคำของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้น
ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพ่ือ
ปรับปรุงคำของบประมาณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

Yes 
No 

Yes 
No 
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2.2) ผังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ

และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงาน 
ได้รับจัดสรรประจำปีงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. กำหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการพิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่
ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน และควรติดตาม 
การดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้สามารถจัดส่งคำขอ
งบประมาณผ่านระบบ MBUD 
ทันตามระยะเวลาที่สำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษกำหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

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

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป้าหมายงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ และงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 
 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

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

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

 

 

 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

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

 1 วัน ผอ. สำนัก/กอง - 

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

 20 วัน สผง. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) 
ของสำนัก/กอง ที่มีการกำหนด 
และ/หรือ ตามโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณประจำปี 
ให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ดำเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายเงิน และเป้าหมายการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ MBUD ไปยัง 
กลุ่มติดตามและประเมินผล สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ เพ่ือจัดทำกรอบติดตามการดำเนินงานตามแผน 
การปฏิบัติงานต่อไป 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิศษ 

- 

14. สรุปบทเรียนจากการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี เพื่อนำไปปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

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

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร        เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

8 

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

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ทำให้ข้อมูลในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  

- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ทำให้รายงานผลการดำเนินงานล่าช้า 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 

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

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

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

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของหน่วยงาน
และแบบฟอร์มการรายงาน 
รวมถึงระบบการรายงานให้
เข้าใจก่อนถึงระยะเวลาที่จะต้อง
รายงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ 
MBUD เพ่ือให้ทุกสำนัก/กองสามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/ 

 

4. การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน 
(ระบบ MBUD) 

    

4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้ User 
Admin สำนัก/กอง 

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

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

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือนให้ถูกต้อง  
และกำกับ ติดตามให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

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

 1 วัน ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

กำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน
ประจำเดือนให้เป็นไปตาม
ตัวชี้วัดและแผน 
การปฏิบัติงานของสำนัก/กอง 

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

    

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

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำรายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นสำคัญ 
ของการรายงาน 

Yes 
No 

No 
Yes 

 



100 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
ให้ถูกต้องและให้ดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

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

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผล 
การดำเนินงานรายเดือน ต้องมี
ความเป็นไปได้และสอดคล้อง
กับแผนการปฏิบัติงานรายเดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสมของ
เหตุผลกรณีที่ผลการดำเนินงาน
ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

7. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 7 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 

Yes 
No 

No 

Yes 

No 
No 



101 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. การจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ.     

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

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

กำหนดประเด็นสาระสำคัญของ
งาน/โครงการสำคัญของแต่ละ
สำนัก/กอง 

8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำข้อมูลตาม
ประเด็นที่กำหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
 

 15 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

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

 60 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ติดตามการจัดส่งข้อมูล 
ของหน่วยงานเพ่ือให้จัดทำ 
(ร่าง) รายงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  

Yes 

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

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  - 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 7 การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

4 

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

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์กำหนดเกี่ยวกับการลา 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

5 

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

3.2.5 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ  
และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

7 

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

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 5 นาที บุคลากรของหน่วยงาน 
ทีป่ระสงค์ลา 

ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของ สป.กษ. กำหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการลา ตามแบบ 
ที่ระเบียบ/ประกาศ กำหนด 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบฟอร์ม จำนวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 

 5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ดำเนินการตามระเบียบ/
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติ
ของ สป.กษ. กำหนดได้อย่าง
ถูกต้อง 

3. ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา  10 นาที ผู้อนุญาตลา ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ในการยื่นลา 

4. แจ้งผลการขออนุญาตลา  5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ระยะเวลาการแจ้งผล 
การลาให้กับผู้ยื่นลา 

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

 10 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน 
ไม่บันทึกประวัติการลาในระบบ 
DPIS 6 กรณียื่นลาแบบ
กระดาษ 

 
  

Yes 

No 



106 
 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดได้อย่างถูกต้อง 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  - 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

6 

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

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมิน 

5 

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

4 



108 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุง
ระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 

8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้อง  
ตามกรอบระยะเวลา 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 3 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรแต่ละ
ประเภท 

2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับสำนัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

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

 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดทำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

การกำหนดตัวชี้วัด  
และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลต้องสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตามมอบหมาย
งานของบุคคล 

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

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่
ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล
การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมิน  
ในระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
สำนัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผล 
การประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน  - 
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จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 9 สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  

*หมายเหตุ กองประสานงานไม่มีกิจกรรมจดัประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาในปีงบประมาณ 2568 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
กฎหมาย/ระเบียบ   
ปัญหาจากระบบงานภายใน   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน   
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

     

     

     
     

     
     
     

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  
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จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 10 การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- บุคลากรในสำนัก/กอง 

2 

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

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ท่ีดำเนินการจัดทำคำรับรองฯ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  
- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดทำคำรับรอง 
และการลงนามคำรับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจดัทำคำรับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความสำเร็จ
ของดำเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

5 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษา แผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. สำนัก/กอง,  
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ, 
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน, 
ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงานที่ผ่านมา เป็นต้น 

 10 วัน  สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ไม่สามารถกำหนดเวลาที่จะ
ประชุมได้ชัดเจน เนื่องจาก 
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ 
ยังไม่แล้วเสรจ็ 2) อยู่ระหว่าง
แต่งตั้งผู้บริหาร 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  สำนัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามแบบฟอร์มที่สำนักพัฒนาระบบบริหารกำหนด  

 10 วัน สำนัก/กอง - 

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

 1 วัน สำนัก/กอง - 

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

 1 วัน สำนัก/กอง - 

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

 5 วัน  สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

สำนัก/กอง ไม่ปรับตัวชี้วัด
ตามความเห็นของสำนัก
พัฒนาระบบบริหาร 

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

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 1 วัน สำนัก/กอง
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็น
ผู้อำนวยการหรือมอบผู้ที่
สามารถตัดสินใจได้  

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

 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

Yes 

No ไปข้อ 4 



118 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
และแจ้งให้สำนัก/กอง ทราบ 

 3 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

11.  สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ เสนอให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนามกับ
ผู้บริหารที่กำกับดูแลแต่ละสำนัก/กอง  

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

12.  สำนัก/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบคำรับรองฯ และเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
ลงนาม 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

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

 1 วัน สำนัก/กอง - 

14.  สำนักพัฒนาระบบบริหารนำเอกสารคำรับรองฯ  
ทีผู่้อำนวยการสำนัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้
ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กองลงนาม 

 3 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 
 

 1 วัน สำนัก/กอง - 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 ต.ค. - ก.ย. สำนัก/กอง - 

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

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 5 วัน สำนัก/กอง - 

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

 2 วัน สำนัก/กอง สำนัก/กอง จัดส่งหลักฐาน
ไม่สอดคล้องกับการวัดผล
ตัวชี้วัด 

21.  ประชุมสำนัก/กอง หรือเสนอผู้อำนวยการ เห็นชอบ
รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่ง
ไฟล์แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัดให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

22.  การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอก 
ที่ไม่สามารถควบคุมได้ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อเป้าหมาย  
และมีความประสงค์ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้สำนัก/กอง 
จัดทำข้อมูลชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ทำหนังสือส่งให้สำนัก

 15 วัน สำนัก/กอง - 

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

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

พัฒนาระบบบริหาร พร้อมทั้งส่งไฟล์ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภายในเดือนกรกฎาคม  
เพ่ือรวบรวมและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

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

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

- 

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

 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

27.  สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  สำนัก/กอง - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  หัวหน้าฝ่ายบริหาร  เบอร์ติดต่อ : 02 281 0629 ต่อ 142 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 



 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568
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สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับสำนกั/กอง ปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 

สำนัก/กอง .กองประสานงานโครงการพระราชดำร ิ

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1. การเข้าร่วมการรับเสด็จพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยูห่ัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ์ 
ในพื้นที่ 

    1. ปรับช่ือกระบวนงาน 
2. เพิ่มขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการประสานขอรายละเอียด 
การลงพื้นที่ การเข้าร่วมรับเสด็จฯ และติดตาม
ผลความก้าวหน้าการดำเนินงาน 

กลุ่มตดิตามและ
ประเมินผล 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
และคณะทำงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

    ปรับชื่อกระบวนงานเป็นการจัดประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงานขับเคลื่อนโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพื่อบูรณาการขับเคลื่อน
และตดิตามการดำเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดำร ิ

กลุ่มแผนงาน 

3. การวางแผน ออกแบบ กำกับ ติดตาม เร่งรัด และ
จัดทำรายงาน สรุปผลการดำเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณภาพรวมของ กษ. และ 
สป.กษ. 

    ปรับกระบวนงานออกเป็นรายข้อ เพื่อให้เกิด
ความกระชับมากยิ่งข้ึน เนื่องจากขั้นตอนการ
ทำงานมีความแตกตา่งกัน โดยเพิม่รายละเอียด
ตาม 10 11 12 ของตารางนี ้

กลุ่มแผนงาน 

4.  การประสานตดิตาม และสนับสนนุการ
 ดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก พระราชดำริ
ของหน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ที่ในพ้ืนท่ี  
 (รวม หน่วยงานภายนอก (มูลนิธิ  
 และสถาบันต่าง ๆ) 

    ได้รวมไว้ในกระบวนงานการจัดทำสรุปผล
สำเรจ็การดำเนินงานโครงการพัฒนาตาม
พระราชดำริ 7 โครงการ (นำทูลเกล้าฯ ถวาย
รายงาน) และสรุปผลสำเร็จ 

กลุ่มตดิตามและ
ประเมินผล 

แบบฟอร์มที่ 2 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

การดำเนนิงานโครงการ “นำร่อง” การแก้ไขปัญหา
ทางด้านการเกษตร โดยน้อมนำแนวพระราชดำริ
ไปปรับใช้ในพื้นที่ 3 จังหวดั 
(ฉะเชิงเทรา ลพบุรี ลำพูน) 

5.  การพิจารณาให้ข้อคิดเห็นประกอบการเสนอ
 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ งบกลาง กปร. 

    ปรับชื่อกระบวนงานเป็นการพิจารณาให้
ข้อคิดเห็นประกอบการเสนอขอรบั 
การสนับสนุนงบประมาณ งบกลาง กปร. ของ
หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อดำเนินงานโครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำร ิ

กลุ่มแผนงาน 

6.  การขยายผลโครงการจติอาสาพระราชทาน  และ
การจัดนิทรรศการประชาสัมพันธ์ผลการ ดำเนินงาน
โครงการอันเนื่องมาจาก พระราชดำริภาพรวมของ 
กษ. และ สป.กษ. 

    ปรับชื่อกระบวนงาน เนื่องจากโครงการจิตอาสา
พระราชทานและการจดันิทรรศการมีขั้นตอนการ
ทำงานท่ีแตกต่างกัน 

กลุ่มตดิตามและ
ประเมินผล 

7.  การเข้าร่วมลงพื้นที่ติดตาม และขบัเคลื่อน
 โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริของ
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

    1. ปรับชื่อกระบวนงาน 
2. เพิ่มขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการเข้าร่วมการลงพื้นที่ติดตามและ
ขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ
ขององคมนตรีและคณะฯ 

กลุ่มตดิตามและ
ประเมินผล 

8.  การจัดทำข้อมลูโครงการอันเนื่องมาจาก
 พระราชดำริ ของกระทรวงเกษตรและ
 สหกรณ ์

    เป็นหนึ่งในขั้นตอนการทำงานของกระบวนงาน
พิจารณาให้ข้อคดิเห็นประกอบการเสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ งบกลาง กปร. ของ
หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพื่อดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำร ิ

กลุ่มแผนงาน 



๔ 

 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

9.  การนำคณะข้าราชการกระทรวงเกษตรและ
 สหกรณ์ (รวมสำนักงานปลดักระทรวงเกษตร และ
สหกรณ์) ที่เกษียณอายุราชการเขา้เฝ้าฯ 
 กราบถวายบังคมลา 

    เป็นกระบวนงานในการเตรยีมนำจัดพิธีเข้าเฝ้าฯ 
สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสดุา ฯ สยามบรมราชกุมารี  
เพื่อกราบถวายบังคมลา กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

ฝ่ายตดิตามและ
ประเมินผล 

10.  การจัดทำสรุปแผนและผลการดำเนินงาน และ
การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 อัน เนื่องมาจากพระราชดำริ ภาพรวม
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

     กลุ่มแผนงาน 

11.  การจัดทำคำของบประมาณการอำนวยการ และ
ขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก พระราชดำริ
ของสำนักงานปลัดกระทรวง เกษตรและสหกรณ์ (กอง
ประสานงาน โครงการพระราชดำริ และ
สำนักงานเกษตร และสหกรณ์ 76 จังหวัด) 

     กลุ่มแผนงาน 

12.  การจัดทำสรุปแผน และผลการดำเนินงาน และ
การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
 อันเนื่องมาจากพระราชดำริ ภาพรวม
 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

     กลุ่มแผนงาน 

13.  การจัดนิทรรศการ การจัดงานสีสรรพรรณไม ้
 และการประชาสัมพันธ์ผลสำเร็จการดำเนินงาน
 โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 ภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

    เนื่องจากการจัดนิทรรศการ การจดังานสีสรร
พรรณไม้ และการประชาสัมพันธ์ผลสำเร็จการ
ดำเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ
มีขั้นตอนการดำเนินงานแตกตา่งกัน จึงได้แยก
ออกเป็น 2 กระบวนงาน 

ฝ่ายตดิตามและ
ประเมินผล 

หมายเหตุ :  

1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นท่ีหน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามที่ระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี้ 



๕ 

 
-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใต้หัวข้อการจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญ และการออกแบบกระบวนงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพิ่มเทคโนโลย/ีนวัตกรรม หมายถงึ กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการนำเทคโนโลยี/นวตักรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพิ่มกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพิ่มกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผา่นมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรบัลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผา่นมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านทำเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 


