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ค ำน ำ 

  การปฏิบัติงานราชการในปัจจุบัน ได้มีการปรับเปลี่ยนก้าวเข้าสู่ระบบราชการ 4.0 โดยการน า
เทคโนโลยีต่าง ๆ มาปรับใช้ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว คุ้มค่า ประหยัด เกิดประสิทธิภาพ และราชการได้รับ
ประโยชน์สูงสุด บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในระบบงานราชการ จ าเป็นต้องเพ่ิมพูนทักษะ พัฒนาตนเองในทุก ๆ ด้าน 
และนอกจากด้านเทคโนโลยี  ที่น ามาใช้ปฏิบัติงานแล้ว ต้องมีแผนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน ที่ถูกต้องตามกฎ 
ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

  ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เล็งเห็นความส าคัญของ กระบวนงานต่าง ๆ 
จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือกระบวนงาน ประจ าปี พ.ศ. 2568 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เจ้าหน้าที่ 
ให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอน สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) 
ของ สป. กษ. และท าให้การขับเคลื่อนงานของส านักงานรัฐมนตรีบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย เกิดประโยชน์
ต่อผู้รับบริการอย่างสูงสุด 
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สำรบัญ 

                         หน้ำ 

กระบวนงำนหลักของส ำนักงำนรัฐมนตรี              1 
กระบวนงำนสนับสนุนของส ำนักงำนรัฐมนตรี             2 
กระบวนงำนหลัก                                      3 

1. กระบวนงานวิเคราะห์และประสานงานการประชุมคณะรัฐมนตรี         5 
 2. กระบวนงานตอบกระทู้ถามจากสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา         9 
 3. กระบวนงานร้องเรียน ร้องทุกข์              12 
 4. กระบวนงานวิเคราะห์และรวบรวมข้อมูล           16 
 5. กระบวนงานการประชุมของรัฐมนตรี                           20 
 6. กระบวนงานสนับสนนุภารกจิลงพื้นที่ตรวจราชการของรัฐมนตรี    25
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 2. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการการเมือง        32 
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 4. กระบวนงานบริหารจัดการงบประมาณ             39 
 5. กระบวนงานการลา              42 
          6. กระบวนงานยานพาหนะ                                                                                 45
  



 

๑ 

 

กระบวนงำนหลักของส ำนัก/ส ำนักงำนรัฐมนตรี 

อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ปฏิบัติงานด้านรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์  
   สรุปประเด็น ประสาน และเสนอ 
   ความเห็นได้ถูกต้องและทันเวลา ประสาน 
   การประชุมคณะรัฐมนตรี การตอบกระทู้     
   ในสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา              
   ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ เพ่ือขอความ 
   ช่วยเหลือ 
 
  

1.กระบวนงานวิเคราะห์และ
ประสานงานการประชุม
คณะรัฐมนตร ี

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

การติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอ่ืนที่ทนัในชว่งเวลา 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2.กระบวนงานตอบกระทู้จาก
สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อมูลที่เสนอเพื่อตอบกระทู้ กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

3.กระบวนงานร้องเรียน ร้องทุกข์ - ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ที่ได้รับ
การช่วยเหลือ 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2.ปฏิบัติงานด้านการรวบรวมข้อมูล 

   และวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง 

   เพ่ือเสนอต่อรัฐมนตรี อ านวยการ 
  ติดตาม สนับสนุน และประสาน 
 ภารกิจการเดินทางไปราชการ 
 ของรัฐมนตรี 
 

4.กระบวนงานวิเคราะห์ 
   และรวบรวมข้อมูล 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

ข้อมูลเพื่อเสนอในการ
ประกอบการตัดสนิใจและสัง่
การ 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

5.กระบวนงานการประชุม 
   ของรัฐมนตรี 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 

ข้อมูลที่ใช้ในการประชุม
รัฐมนตรี 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

 

6. กระบวนงานสนับสนนุภารกิจ 
    ลงพื้นทีต่รวจราชการ 
    ของรัฐมนตรี 
 
 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

สามารถสนับสนนุภารกิจ    
ลงพื้นทีต่รวจราชการของ
รัฐมนตรีได้ตามก าหนดการ    
ที่วางไว ้

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

แบบฟอร์มที่ 1 แบบฟอร์มที่ 1 



 

๒ 

 

กระบวนงำนสนับสนุนของส ำนัก/ส ำนักงำนรัฐมนตรี 

กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณ 
  

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตร ี

- ส่งเร่ืองให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง  
 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
    ของข้าราชการการเมือง 

- รมว.กษ./รมช.กษ. และผู้บริหารที่เก่ียวข้อง 
- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตร ี

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ได้รับพระราชทาน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. งานพัสดุ   
  

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตร ี

- ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้ง ตามระเบียบงานพสัดุได้
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. การบริหารจัดการงบประมาณ 
  

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตร ี

- ควบคุม ก ากับ และด าเนนิการให้เป็นไปตาม
แผนการปฏบิัติงานที่ก าหนดไว้  
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

4. งานลา 
  

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตร ี

- ด าเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันห้วงเวลา และ
เป็นไปตามระเบยีบ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

6. งานยานพาหนะ - ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตร ี

- ความสะดวก ปลอดภัย ในการใช้รถยนต์ใน
ภารกิจของทางราชการ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 



 

๓ 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงำนหลัก



 

๔ 

 

กระบวนงำนหลักของส ำนัก/ส ำนักงำนรัฐมนตรี 

อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ปฏิบัติงานด้านรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์  
    สรุปประเด็น ประสาน และเสนอ 
    ความเห็นได้ถูกต้องและทันเวลา  
    ประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    การตอบกระทู้ในสภาผู้แทนราษฎร       
    และวุฒิสภา ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์  
    เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

1. กระบวนงานวิเคราะห์ 
    และประสานงานการประชุม 
    คณะรัฐมนตร ี

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

การติดต่อประสานงาน 
กับหน่วยงานอ่ืนที่ทนั 
ในช่วงเวลา 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2. กระบวนงานตอบกระทู ้
    จากสภาผู้แทนราษฎร 
    และวุฒสิภา 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อมูลที่เสนอเพื่อตอบกระทู้ กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

3. กระบวนงานร้องเรียน  
    ร้องทุกข์ 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 

ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์  
ที่ได้รับการช่วยเหลือ 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2. ปฏิบัติงานด้านการรวบรวมข้อมูล 
    และวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง 
    เพ่ือเสนอต่อรัฐมนตรี อ านวยการ 
    ติดตาม สนับสนุน และประสาน 
    ภารกิจการเดินทางไปราชการ 
    ของรัฐมนตรี 
 
 

4. กระบวนงานวิเคราะห์ 
    และรวบรวมข้อมูล 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

ข้อมูลเพื่อเสนอในการ
ประกอบการตัดสนิใจ 
และสั่งการ 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

5. กระบวนงานการประชุม 
    ของรัฐมนตรี 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
- หน่วยงานภายนอก 

ข้อมูลที่ใช้ในการประชุม
รัฐมนตรี 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

 

6. กระบวนงานสนับสนนุภารกิจ 
    ลงพื้นทีต่รวจราชการ 
    ของรัฐมนตรี 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่
 

สามารถสนับสนนุภารกิจ    
ลงพื้นทีต่รวจราชการของ
รัฐมนตรีได้ตามก าหนดการ    
ที่วางไว ้

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 

แบบฟอร์มที่ 1 



 

๕ 

 

 กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนวิเครำะห์และประสำนงำนกำรประชุมคณะรัฐมนตรี                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  เจ้าหน้าที่ส านักงานงานรัฐมนตรี/เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืน  1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรฐัมนตรี พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
- แนวทางปฏิบัตติ่างๆ เก่ียวกับคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- การท างานทีไ่ม่เป็นระบบ ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการท างาน 
- รูปแบบและวิธีปฏบิัติไม่เป็นไปแนวเดียวทางเดียวกัน 
- ระยะเวลาในการด าเนนิการจ ากัด 

4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

สามารถน าข้อมูลเสนอต่อรัฐมนตรีได้ทันเพื่อประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรีได้ถูกต้อง
และแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวของทันตามก าหนดเวลา 

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน ร้อยละความส าเร็จในการวิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลต่อรัฐมนตรี 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน การใช้แอปพลิเคชันไลน์ (LINE) ในการติดต่อประสานงาน  



 

๖ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. งานสารบรรณรับหนังสือเข้า 
    จากหน่วยงานภายนอก/ 
    หน่วยงานภายในสังกัด  
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

 

 

2. น าเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์และจ่ายเร่ืองให้    
    เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ 
 

 

 
 

 

  2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

3. ตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์ 
    ข้อมูล โดยดูจากเอกสาร 
    ที่อ้างถึงว่าเก่ียวข้องกับ 
    หน่วยงานใด และด าเนินการ   
    แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง     
    โดยการใช้แอปพลิเคชนัไลน ์  
    (LINE) 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

4. หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
    ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณา 
    ด าเนินการ 
 
 
 
 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

5. หัวหน้ากลุ่มงานประสาน 
    การเมืองน าเรียนหัวหน้า 
    ส านักงานรัฐมนตรีพิจารณา 
 
 
 

 3 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 

 



 

๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ร้อยละความส าเร็จในการวิเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือน าเสนอรัฐมนตรีเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธนวัชร์ พรหมปราโมทย์      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
 

      
 
    

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี
    พิจารณาลงนามแจ้งหน่วยงาน          
    ที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 
 
 

2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

7. สรุปมติคณะรัฐมนตรี  
   ในคราวประชุมแต่ละคร้ัง 
   น าเรียนรัฐมนตรีเพี่อทราบ 
 

 5 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 

 



 

๙ 

 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนตอบกระทู้ถำมจำกสภำผู้แทนรำษฎร และวุฒิสภำ                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - เจ้าหน้าที่ส านักงานงานรัฐมนตรี/เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
5 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. 2562  

- ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2563 

- ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2565  

- ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2566 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - การประสานงานข้อมูลเพื่อตอบกระทู้บางคร้ังลา่ชา้ 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- สามารถน าเสนอข้อมูลให้รัฐมนตรีตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกวฒุิสภา    
ได้ทันเวลาที่ก าหนด 

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)              
ด้านธรรมาภบิาล) 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าข้อมูลให้รัฐมนตรีตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และ
สมาชิกวฒุิสภาได้ทนัเวลาที่ก าหนด 

2 



 

๑๐ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รับเรื่องกระทู้ถามจาก 

สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา 

 

  

2 นาท ี

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. น าเร่ืองกระทู้เข้าสู่ระบบงาน
ของกลุ่มและจ่ายเร่ืองให้
เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการ
ประสานและหาข้อมูล 

  

1 วัน 

 
กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

 

3. น าข้อมูลที่ได้มารวบรวมและ 
    น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 
    เพื่อตรวจสอบกลั่นกรอง  

 

 

1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 

 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๑๑ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. หัวหน้ากลุ่มงานน าข้อมูล 
    เพื่อใช้ตอบกระทู้เสนอ 
    หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี
 

 3 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง  

6. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี
    พิจารณาข้อมูลและ 
   น าเสนอรัฐมนตรีเพื่อตอบกระทู ้
 

 5 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง  

7. รัฐมนตรีน าข้อมูลไปตอบกระทู ้
    จากสภาผู้แทนราษฎร  
    และวุฒสิภา 
 

  กลุ่มงานประสานการเมือง  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการตอบกระทู้ถามจากสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธนากร  บุญมั่ง     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 

 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนร้องเรียน ร้องทุกข์                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - หน่วยงานภายนอก ประชาชนทั่วไป 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
5 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทกุข์ พ.ศ.2552 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - การประสานงานเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนล่าช้า  2 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- สามารถด าเนินการตามขั้นตอนการเสนอเรื่องราวร้องทุกข์ เพื่อประกอบการพิจารณา 

  ของรัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตามขั้นตอนร้องเรียนร้องทุกข์ ได้ทันเวลาที่ก าหนด 7 



 

๑๓ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รับหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์  
    จากหน่วยงานตา่ง ๆ/  
    ไปรษณีย์ และยื่นเร่ือง 
    ด้วยตนเอง 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 

 

2. ประสานข้อมูลเพิ่มเติม 
 
 
 

 3 นาท ี
 
 
 
 

 

กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๑๔ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ตรวจสอบข้อมูลของเอกสาร    
    ผู้ร้องทุกข์ (ชื่อ-สกุล  
    ลายมือชื่อ ที่อยู่ หมายเลข 
    โทรศัพท์ หรือข้อมูลการติดต่อ 
    ประสานแจ้งผลด าเนินการ 
    และประเด็นข้อมูล ร้องทุกข์ 
    /ร้องเรียน) 

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 

4. น าเร่ืองเข้าระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 

5. วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุป 
    ข้อร้องเรียนให้ตรงประเด็น 
    ตามที่ผู้ร้องทุกข์ต้องการ 
    และเสนอความเห็น 
   เพื่อประกอบการพิจารณา 
   ของรัฐมนตร ี

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 

6.น าเสนอหัวหน้าส านักงาน
รัฐมนตรีพิจารณาลงนามน าเรียน
รัฐมนตร ี
 

 5 นาท ี
 
 
 
 
 

กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 



 

๑๕ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. น าเรียนรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 
 
 

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
  

8. รัฐมนตรีพิจารณาสัง่การ 
    หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    ด าเนินการ 
 

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 

9. ส่งเรื่องร้องเรียน 
    ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    พิจารณาด าเนินการ 
 

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จในการด าเนนิการตามขั้นตอนเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธนากร บุญมั่ง      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
 
 
 
 



 

๑๖ 

 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนวิเครำะห์และรวบรวมข้อมูล        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรฐัมนตรี พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - แนวทางปฏิบัตติ่าง ๆ เก่ียวกบัคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 
 - มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - การหาข้อมูลต้องใช้เวลา ท าให้ล่าช้าในบางเวลา 6 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- สามารถวิเคราะห์สรุปประเด็น เร่ืองราวต่าง          ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาตา่ง ๆ  
   ได้ทันเวลาที่ก าหนด 

7 

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

แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏบิัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)            
ด้านธรรมาภบิาล 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการสรุปประเด็น เร่ืองราวต่าง ๆ เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี 5 



 

๑๗ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 
1. งานสารบรรณรับ – ส่งเอกสาร 

 
 

 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
    เข้าระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ แยกประเภท 
    ของเร่ืองและจ่ายเร่ือง 
    ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 

2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๑๘ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
    เรียบร้อย ความเร่งด่วน  
    ของหนังสือกรณีเอกสาร 
    ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
   ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง  

 

2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

4. สรุปประเด็นสาระส าคัญ 
    เสนอผู้บริหารตามล าดบัขั้น 
    พิจารณา 
   4.1 วิเคราะห์ สรุปประเด็น  
         เสนอความเห็นประกอบ  
         พิจารณา จัดเอกสาร 
         เพิ่มเติม (ถ้ามี) 
  4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ  
        พิจารณา 
 4.3 เสนอหัวหน้าส านักงานฯ  
       พิจารณา 
 4.4 เสนอเลขานุการ 
       รมว.กษ.ตรวจสอบ 

 

10 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

5. เสนอผู้บริหาร         
   (พิจารณา/สั่งการ) 
 

 
 
 
 

 
 

2 นาท ี
 
 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 
 



 

๑๙ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. ด าเนินการตามที่ผูบ้ริหาร      
    สั่งการ 
 

 

 

2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

7. ส่งหนังสือผ่านระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 

2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการน าเสนอข้อมูลทางวิชาการเพ่ือเสนอต่อการประชุม พิจารณาของรัฐมนตรี  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรุ่งรัชนีย์ อภิศักดิ์มนตรี      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวขวัญดาว หงษาชุม     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๐ 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนกำรประชุมของรัฐมนตรี        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรฐัมนตรี พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - แนวทางปฏิบัตติ่าง ๆ เก่ียวกบัคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 
 - มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - ต้องใช้เวลาในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- สามารถวิเคราะห์สรุปประเด็น เร่ืองราวต่าง ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาตา่ง ๆ  

  ได้ทันเวลาที่ก าหนด 

6 

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

แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏบิัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)            
ด้านธรรมาภบิาล 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการจัดประชุมของรัฐมนตรี 7 



 

๒๑ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รับหนังสือ 
    จากหน่วยงานภายนอก 
 
 

  
 

2 นาท ี
 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. น าเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ 
    ของกลุ่มงาน 

 
 

2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 
 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๒๒ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. มอบหมายงานให้กับเจ้าหนา้ที่ 
    รับผิดชอบงานแต่ละดา้น 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

5. ด าเนินการเชิญหน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องเพื่อเข้าร่วมประชมุ  
 
 
 
 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

6. ด าเนินการจัดประชุม 
    ตามวันเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 

 

1 วัน 
กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
กลุ่มงานประสานการเมือง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 



 

๒๓ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. สรุปผลการประชุม 
    ในประเด็นตา่ง ๆ น าเสนอ 
    หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี
    เพื่อกลั่นกรอง 
 
 
 

 

2 วัน กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

8. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี
    เสนอเสนอรัฐมนตรีเพื่อทราบ 
    และพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรุ่งรัชนีย์ อภิศักดิ์มนตรี      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวขวัญดาว หงษาชุม     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 
 

 



 

๒๔ 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนสนับสนุนภำรกิจลงพื้นที่ตรวจรำชกำรของรัฐมนตรี         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

 - พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม 
   ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 - ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
   และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - กรณีภารกิจเร่งด่วน มีระยะเวลาในการด าเนินงานจ ากัด  6 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  - สามารถสนับสนนุภารกิจลงพืน้ที่ตรวจราชการของรัฐมนตรีได้ตามก าหนดการทีว่างไว ้ 7 

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

แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏบิัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)            
ด้านธรรมาภบิาล 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการติดตาม สนบัสนุน อ านวยการ และประสานงานภารกิจ 
  ลงพื้นทีต่รวจราชการของรัฐมนตรี 

5 



 

๒๕ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รับภารกิจการเดินทางลงพื้นที่ 
    ตรวจราชการจากรัฐมนตรี 

 
 

 

 กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 

2. ประสานหน่วยงาน 
    และรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๒๖ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. เตรียมการด้านพาหนะ   
    ในการเดินทางไปราชการ  

 

30 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 
 
 

4. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทาง 
     ไปราชการและเอกสาร 
     ที่เก่ียวข้องของคณะเดินทาง 
     ไปราชการ เพื่อเสนอ 
     ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ/ 
     อนุญาต/ลงนาม 

 

30 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 
 

5. จัดท าก าหนดการเดินทาง 
    ของรัฐมนตร ี
 

 

1 ชั่วโมง กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

6. แจ้งก าหนดการให้หน่วยงาน 
    ในสังกัด เพื่อทราบและ 
    รวบรวมรายชื่อผูบ้ริหาร/ 
    ผู้เข้าร่วมงานในแต่ละจดุ    

 

10 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  



 

๒๗ 

 

 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. ประสานหน่วยงานในพื้นที ่
    เพื่อเตรียมความพร้อม 
    ในการลงพื้นที่ตรวจราชการ 
    ของรัฐมนตร ี 
 

 

30 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

8. เดินทางติดตาม สนับสนุน  
    และอ านวยการให้กับรัฐมนตรี   
    รวมทั้งประสานภารกิจ 
    กับหน่วยงานในพืน้ที ่

 

 

 ตามระยะเวลาที่ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

9. ด าเนินการเบิกค่าใช้จา่ย 
    ในการเดินทางไปราชการ 
 

 

 

1 ชั่วโมง กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการสนับสนุนภารกิจการลงพ้ืนที่ตรวจราชการของรัฐมนตรี  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรุ่งรัชนีย์ อภิศักดิ์มนตรี      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวขวัญดาว หงษาชุม     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700



 

๒๘ 

 

 
 
 
 

กระบวนงำนสนับสนุน 
 
 
 
 

 



 

๒๙ 

 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนสำรบรรณ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง  4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัตงิานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว  

6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการรับสง่หนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 7 



 

๓๐ 

 

 
2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. รับหนังสือ 
 
 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
    คัดแยก ล าดับความส าคัญ 
    เร่งด่วน 
 
 
 

 1 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๓๑ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการของการรับ-ส่ง เป็นไปอย่างมีระบบและถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางกาญจนา  เดชะคุปต์      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 

 1 นาท ี
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. น าเสนอหัวหน้าส านักงาน 
    รัฐมนตรี เพื่อพิจารณา   
    กลั่นกรองและมอบหมาย 
 
 

 3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. มอบหมายกลุ่มงาน/ฝ่าย  
    เพื่อน าไปปฏิบัตงิาน 
 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

6. กลุ่มงาน/ฝ่าย ด าเนินการ 
    เก่ียวกับหนังสือที่ได้รับ 
    มอบหมายและสง่กลับ 
    เจ้าของเร่ือง 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 



 

๓๒ 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ของข้ำรำชกำรกำรเมือง       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - รมว.กษ./ รมช.กษ. และข้าราชการการเมือง 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ./ รมช.กษ. และข้าราชการการเมือง 2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ปี 2564 3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - การส่งข้อมูลของผู้มีคุณสมบัตลิ่าชา้ ท าให้การขอพระราชทานช้า  4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบัตใินแต่ละปี 6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการขอรับพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบตัิในแต่ละปี 7 



 

๓๓ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. สอบถามคุณสมบัติ ของผู้ที ่   
    ขอพระราชทานเครื่องราช 
    อิสริยาภรณ์ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป วันเดือนปีทีผู่้จะได้รับ
พระราชทานมีความ
คลาดเคลื่อน  
 
 

2. น าข้อมูลที่ได้จาก 
    การตรวจสอบเข้าสู่    
    แบบฟอร์มของระบบ 
    ตามท่ีก าหนด 

 20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 
 
 
 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๓๔ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. น าข้อมูลตามแบบฟอร ์
    เข้าระบบ (RDEN)  
    เพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิ  
    และช้ันตราที่จะ 
    ขอพระราชทาน 

 2 นาท ี ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

4. พิมพ์แบบเสนอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    ออกจากระบบ (RDEN) 
 

 5 นาท ี ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

5. เสนอแบบขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
    ผ่านเลขานุการรัฐมนตรีฯ  
    เพื่อเสนอรัฐมนตรฯี  
    ลงนามขอพระราชทาน 

 2 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

6. น าส่งแบบขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
    ผ่านส านักงานเลขาธิการ   
    คณะรัฐมนตรี เพื่อรวบเสนอ  
    ขอพระราชทาน   
    เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

              ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางกาญจนา  เดชะคุปต์      เบอร์ติดต่อ : 02-28-18700



 

๓๕ 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนพัสด ุ        

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  2 

กฎหมำย/ระเบียบ -ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  5 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - มีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  - มีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบที่ถูกต้อง  6 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิรำชกำร ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน - ร้อยละความส าเร็จในการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบบริหารงานพัสดุ 3 



 

๓๖ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ทบทวนการจัดท าแผนจัดซื้อจัด
จ้างของปีทีผ่่านมาเพื่อน ามา
ปรับปรุงการจัดท าแผนจัดซื้อจดั
จ้างในปีต่อไป 
 

 กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ส ารวจยอดพัสดุคงเหลือในปทีี่
ผ่านมา และส ารวจความต้องการ
พัสดุของเจ้าหน้าที ่

 กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๓๗ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. จัดท าแผนจดัซื้อจัดจ้าง  
    ตรวจสอบและรายงานพัสด ุ
    คงเหลือประจ าปี จ าหน่าย 
    พัสดุที่เสื่อมสภาพ ก าหนด 
    คุณลักษณะทรัพย์สนิ 
    ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
   จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
   เพื่อประกอบค าของบประมาณ 

  
 

3 วัน 

 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

4. ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้ง 
    ตามระเบียบแผนงานพัสด ุ
 
 
 
 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. ลงทะเบียนคุมพัสดุ  
    แยกหมวดหมู่ เพื่อง่ายต่อ 
    การเบิกจ่ายและตัดยอด 
 
 
 
 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 



 

๓๘ 

 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. เบิกจ่ายพัสดุตามรายการ 
    ที่มีการร้องขอ และเก็บ 
    หลักฐานการเบิกจ่าย 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. จ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ ์
   ตามระเบียบงานพัสดุที่ก าหนดไว้ 
 
 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. น าปัญหาข้อบกพร่องที่ผา่นมา 
    เพื่อปรับปรุง แก้ไข และ 
    น าเสนอหัวหน้าส านักงาน 
    รัฐมนตรี เพื่อจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดท าแผนในคร้ังต่อไป 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุษกร แสนสุข      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 



 

๓๙ 

 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 

- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  

2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติงบประมาณ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดุ  

3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - มีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน ขาดความเข้าใจในการปฏิบตัิงาน เจ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้องล่าชา้ 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- สามารถด าเนินการบริหารจัดการงบประมาณได้อย่างถูกต้อง และสามารถชี้แจงได้  6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการบริหารจัดการงบประมาณ 5 



 

๔๐ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการปฏบิัติงาน 
    ที่ผ่านมา ปัญหาและอุปสรรค  
    พร้อมทั้งหาทางปรับปรุงแก้ไข 
 
 

 กันยายน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. จัดท าค าของบประมาณ  
    ประชุมหารือจัดสรร   
    งบประมาณ จัดท าบญัชี  
    ควบคุมการใช้จ่าย  
    รายงานการใช้จ่าย 
 

 
 

7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๔๑ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ควบคุม ก ากับ การด าเนนิงาน 
    ให้เป็นไปตามแผนที่วางไว ้
 
 
 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. ประเมินปัญหาและอุปสรรค    
    ที่ผ่านมา  
 
 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและ 
    อุปสรรค เพื่อก าหนดแนวทาง 
    ในการจัดการบรหิาร 
    งบประมาณครั้งต่อไป 
 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการบริหารจัดการงบประมาณ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายศุภโชค บุญอ านวย      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 



 

๔๒ 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนกำรลำ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกคำ้)  - เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลา พ.ศ. 2555 
- พระราชบญัญัติข้าราชการพลเรือน 2551  

4 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - ผู้ที่ขอลายื่นความประสงค์ลา่ช้าไม่เป็นไปตามระเบียบ 5 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง  6 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการจัดการเกี่ยวการลาแบบต่างๆ 7 



 

๔๓ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าที่รับใบอนุญาตขอลา 
    ลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ 
 
 
 

 1 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบใบลาที่มีการ 
    ขออนุญาต 
 
 
 

 3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๔๔ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ลงทะเบียนควบคุมวนัลา 
 
 
 

 3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. เสนอหัวหน้าส านักงาน 
    รัฐมนตรี เพื่อพิจารณา 
    อนุญาตการลา 
 
 

 3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. ลงวันลาในระบบสารสนเทศ 
    ทรัพยากรบุคล (DPIS)  
    ตามประเภทของวันลา  
 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

6. จัดเก็บและสรุปวนัลา 
    ประจ าเดือน เพื่อเสนอ 
    หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการจัดการวันลาในรูปแบบต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางกาญจนา  เดชะคุปต์      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 



 

๔๕ 

 

ข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนยำนพำหนะ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - ข้าราชการการเมือง 

- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ข้าราชการการเมือง 
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  

2 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม 3 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน - มีคนขับรถไม่เพียงพอต่อความต้องการใช้รถ 4 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- รถยนต์มีสภาพพร้อมใช้งาน และมีความสะอาด ปลอดภัย  5 

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

(แผนปฏบิัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภบิาล) 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงำน 

 

- ร้อยละความส าเร็จในการจัดการเก่ียวกับการขอใช้รถยนต์ 7 



 

๔๖ 

 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
 1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.รับแจ้งการขอใช้รถยนต์  
   ตามแบบขออนุญาตใช้รถ 
 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. เสนอการขออนุญาตการใช้รถ 
    ต่อหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 
 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



 

๔๗ 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  
    อนุญาตการใช้รถ 
 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

4. เจ้าหน้าที่แจ้งผูท้ี่ขอใช้รถ  
    พร้อมแจ้งภารกิจการปฏิบัต ิ
    ของเจ้าหน้าที่ขับรถให้ทราบ 
    ถึงภารกิจ 
 
 

 3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. เจ้าหน้าที่ขับรถน ารถออก 
    ปฏิบัติภารกิจ พร้อมแจ้งการ 
    น ารถกลับหลังจากปฏบิัต ิ
    ภารกิจเสร็จสิ้น 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ผลส าเร็จของการจัดการใช้ยานพาหนะ ได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุษกร แสนสุข      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

 


