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ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ก ำหนดให้หน่วยงำนด ำเนินกำรทบทวน/ ปรับปรุงกำรจัดท ำกระบวนงำนของหน่วยงำน เป็นไปตำมแนวทำงกำรพัฒนำ
องค์กำรสู่ระบบรำชกำร 4.0 และหลักเกณฑ์กำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนภำครัฐในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 หมวดที่ 6 กำรมุ่งเน้นระบบปฏิบัติกำร เพ่ือส่งเสริมให้ส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรกระบวนงำนให้มีควำมทันสมัย โปร่งใสและเชื่อมโยงระบบกำรท ำงำนตั้งแต่ต้นจนจบ รวมทั้งสำมำรถตอบสนองควำม
ต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 กองเกษตรสำรนิเทศทบทวนและพัฒนำกระบวนงำนตำมแนวทำงที่ส ำนักพัฒนำระบบริหำรก ำหนด โดยมุ่งเน้นทบทวนและพัฒนำ

กระบวนงำนใน 3 ประเด็นส ำคัญ คือ 1. กำรลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Lean) 2.กำรมุ่งสู่กำรเป็นองค์กรไร้กระดำษ (ระบบ Paperless) ด้วยกำรประยุกต์ใช้เทคโนโลยี/นวัตกรรม และ 
3. กำรก ำหนดมำตรฐำนของกำรให้บริกำร (Service Level Agreement : SLA) และจัดท ำคู่มือกระบวนงำนของกองเกษตรสำรนิเทศ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 ประกอบด้วย 
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนงำนหลัก และกระบวนงำนสนับสนุนของกองเกษตรสำรนิเทศ รวม 28 กระบวนงำน   โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลำกรของกองเกษตรสำรนิเทศ
ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมขั้นตอน ส่งผลให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ สร้ำงควำมพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยของกระบวนงำนที่ก ำหนดไว้ 

 
 
              กองเกษตรสำรนิเทศ 
                         พฤษภำคม 2569 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข 
 

สำรบัญ 
 
                                 หน้ำ 
   กำรวิเครำะห์และก ำหนดกระบวนงำนกองเกษตรสำรนิเทศ ปีงบประมำณ พ.ศ. 2569      1 

กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำนกองเกษตรสำรนิเทศ ปีงบประมำณ พ.ศ. 2569    10 

   กระบวนงำนหลัก 
1. กระบวนงำนจัดท ำสรุปข่ำวส ำคัญประจ ำวัน         10       
2. กระบวนงำนติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์      13   
3. กระบวนงำนโฆษกกระทรวง          16      
4. กระบวนงำนจัดท ำแผนประชำสัมพันธ์และติดตำมผลกำรด ำเนินงำน      19      
5. กระบวนงำนประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์         22      
6. กระบวนงำนพัฒนำระบกำรประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำน       26      
7. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์        30      
8. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่จดหมำยข่ำวเกษตรและสหกรณ์      33     
9. กระบวนงำนแถลงข่ำว           36      
10.  กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง        39   
11.  กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์         42    
12.  กระบวนงำนผลิตสื่อวีดิทัศน์เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์        45    
13.  กระบวนงำนศิลปกรรมเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์        48   
14.  กระบวนงำนโสตทัศนูปกรณ์          51 
15.  กระบวนงำนภำพเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์         54 



 
 

ค 
สำรบัญ (ต่อ) 

 
              หน้ำ 

        
16. กระบวนงำนห้องสมุด           57      
17.  กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่ วำรสำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ POPS   60   
18. กระบวนงำนบริหำรข้อมูลเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์        63     

                

   กระบวนงำนสนับสนุน 
1. กระบวนงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 67     
2. กระบวนงำนเก็บรักษำหนังสือรำชกำรในรูปแบบเอกสำรและอิเล็กทรอนิกส์     73     
3. กระบวนงำนท ำลำยหนังสือรำชกำร         77       
4. กระบวนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ        81    
5. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ     89      
6. กระบวนงำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน                 100      
7. กระบวนงำนกำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำ                   107     
8. กระบวนงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร                111      
9. กระบวนงำนสนับสนุนกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ               115   
10. กระบวนงำนกำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร              122



1 
 

กำรวิเครำะห์และก ำหนดกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 

กอง     เกษตรสำรนิเทศ   
 

1. กระบวนงำนหลัก 

อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

1 .  ศึกษำและวิ เครำะห์สถำนกำรณ์
ข่ำวสำรเพื่อประชำสัมพันธ์กำรปฏิบัติ
รำชกำรของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง 
 
 

1. กระบวนงำนจัดท ำสรุปข่ำว
ส ำคัญประจ ำวัน 

- ผู้บริหำร 
- ข้ำรำชกำรในสังกัด 
- สื่อมวลชน 

-  ส รุ ป ป ร ะ เ ด็ น ข่ ำ ว ส ำ คั ญ
ประจ ำ วั น  ในรู ปแบบ ไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรำยงำนต่อ
ผู้บริหำรผ่ำนระบบออนไลน์ 
Applications Line)เป็นประจ ำ 
ทุกวันท ำกำร 

กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว 

 2. กระบวนงำนติดตำมและ
ประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำว
ประชำสัมพันธ์ 

- ผู้บริหำร  
- คณะกรรมกำรบริหำรกำร
ประชำสัมพันธ์กำรเกษตรและ
สหกรณ์   
- ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร 
- เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 

- รำยงำนผลกำรติดตำมและ
เปรียบเทียบผลกำรเผยแพร่ข่ำว
ประชำสัมพันธ์ ทั้งในส่วนของ
ประเด็นและเนื้อหำกับข่ำวที่
สื่อมวลชนน ำไปเผยแพร่ เป็น
ร ำ ย เ ดื อ น  พ ร้ อ ม ส รุ ป
สถำนกำรณ์ข่ำวของกระทรวง 
ที่ ส ำมำรถวิ เ ครำะห์ ผล เชิ ง
วิชำกำร เ พ่ือเป็นฐำนข้อมูล
พัฒนำงำนข่ำวประชำสัมพันธ์ 

กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว 

 3. กระบวนงำนโฆษกกระทรวง - โฆษกกระทรวง/ โฆษกกรม 
- ผู้บริหำร 

-  ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ด้ ำ น ก ำ ร
ประชำสัม พันธ์ และ อัพ เดท
ข้อมูลโฆษกกระทรวง  และ

กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

- หน่วยงำนใน-นอกสังกัด กษ. โฆษกทุกหน่วยงำนในสังกัด/
จัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
บริ หำรกำรประชำสั ม พันธ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/
เ ข้ ำ ร่ ว ม ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรโฆษกกระทรวง 
และสรุปรำยงำนผลกำรประชุม 

 4. กระบวนงำนจัดท ำแผน
ประชำสัมพันธ์และติดตำมผล 
กำรด ำเนินงำน 

- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
ประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำนใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  
- โฆษกกระทรวง / โฆษก
หน่วยงำนในสังกัด กษ. 

-  แ ผนปฏิ บั ติ ก ำ ร ด้ ำ นกำร
ประชำสัมพันธ์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ ำปี  
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก ำ ร ด้ ำ น ก ำ ร
ประชำสัมพันธ์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ รำยเดือน 

กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 5. กระบวนงำนประเมินผลกำร
ประชำสัมพันธ์ 

- ประชำชน / เกษตรกร - ผลกำรรับรู้ของประชำชนที่มี
ต่ อ เ รื่ อ ง สื่ อ ส ำ ร ส ำ คั ญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ ำปี พ.ศ.2569 

กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 6. กระบวนงำนพัฒนำระบกำร
ประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำน 

- บุคลำกรของกองเกษตร
สำรนิเทศ / บุคลำกรของ สป.กษ. 

-  ผ ล ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม
ก ร ะ บ ว น ง ำ น / ผ ล ก ำ ร ท ำ
กิ จ ก ร ร ม ที่ มี ค ว ำ ม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้ วนตำมหลั ก เ กณ ฑ์ ที่
ก ำหนด 

กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

2.  เผยแพร่กิจกรรม ควำมรู้ และควำม 
ก้ำวหน้ำทำงกำรเกษตร รวมทั้งจัดระบบ
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรเพื่อประชำชน 
 

7. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่
ข่ำวประชำสัมพันธ์ 
 

 

- สื่อมวลชน 
- เกษตรกร 
- ผู้ประกอบกำร 
- ข้ำรำชกำรใน-นอกสังกัด  
- ประชำชน 

-  ข่ ำ ว ป ร ะช ำ สั ม พั น ธ์ ข อ ง
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ รับกำรผลิตและเผยแพร่
ใ ห้ แ ก่ สื่ อ ม ว ล ช น ทุ ก ส ำ ข ำ 
รวมถึงเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงสื่อ 
Social Media ของกระทรวงฯ 

กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว 

 8. กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่
จดหมำยข่ำวเกษตรและสหกรณ์ 

- เกษตรกร 
- ผู้บริหำร 
- หน่วยงำนใน/นอกสังกัด 
(ส ำนัก/กองในสป.กษ., กรมใน
สังกัด กษ.) 
-  สื่อมวลชน 

-  จดหมำยข่ ำ ว เกษตรและ
สหกรณ์ ได้รับกำรผลิตและ
เผยแพร่เป็นประจ ำทุกเดือน 

กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว 

 9. กระบวนงำนแถลงข่ำว - สื่อมวลชน 
- ผู้บริหำร 
- โฆษกหน่วยงำน 
- ข้ำรำชกำรใน-นอกสังกัด 

- กำรจัดงำนแถลงข่ำวส ำเร็จ
ลุ ล่ ว ง  ทั้ ง ใ น ส่ ว น ข อ ง ก ำ ร
ป ร ะ ส ำ น ง ำ น ห น่ ว ย ง ำ น ที่
เกี่ยวข้อง และกำรอ ำนวยควำม
สะดวกแก่สื่อมวลชน พร้อมทั้ง
เ ผ ย แ พ ร่ ข่ ำ ว แ ถ ล ง ต ำ ม
ก ำหนดเวลำ และข่ำวได้รับกำร
เ ผ ย แ พ ร่ ผ่ ำ น สื่ อ สิ่ ง พิ ม พ์ /
เว็บไซต์ต่ำง ๆ 

กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว 

 10. กระบวนงำนผลิตและ
เผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง 
 

- เกษตรกร/ ประชำชน - รำยกำรวิทยุชุมชนฅนเกษตร 
เพ่ือเผยแพร่ตำมช่องทำงของ

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

สถำนีวิทุยกระจำยเสียงเ พ่ือ
กำรเกษตร Am 1386 

 11. กระบวนงำนผลิตและ
เผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 

- เกษตรกร/ ประชำชน - รำยกำรโทรทัศน์เกษตรสำร 
เพ่ือเผยแพร่ทำงสถำนีโทรทัศน์
แ ห่ ง ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย  ก ร ม
ประชำสัมพันธ์ 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 

 12. กระบวนงำนผลิตสื่อวีดิทัศน์
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

- หน่วยงำนในสังกัด/เกษตรกร - สื่อวีดีทัศน์ตำมภำรกิจที่ได้รับ
มอบหมำย 

กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 

 13. กระบวนงำนศิลปกรรมเพ่ือ
กำรประชำสัมพันธ์ 

- หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. - สื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ
ทัศนศิลป์และดิจ ิท ัลที ่ เสร ็จ
สมบูรณ์ เช ่น อินโฟกราฟิก ,
เว็ปไซต์ ,ภาพประกอบเนื ้อหา
บนโซ เช ี ยลม ี เ ด ี ย  และส ื ่ อ
ประชาสัมพันธ์เคลื่อนไหว 

กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 

 14. กระบวนงำนโสตทัศนูปกรณ์ - หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. - ปฏิบัติงำนโสตทัศนูปกรณ์
ติดตั้งและใช้งำนอุปกรณ์ในงำน
ส ำคัญได้อย่ำงสมบูรณ์จนจบ
ภำรกิจ 

กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 

 15. กระบวนงำนภำพเพ่ือกำร
ประชำสัมพันธ์ 
 

- ผู้บริหำรหน่วยงำนในสังกัด กษ. 
และสป.กษ. หน่วยงำนนอกสังกัด 
กษ. 

- คลังภำพดิจิทัล : ระบบกำร
จัดเก็บไฟล์ภำพที่เป็นหมวดหมู่ 
แยกตำมวันที่  กิจกรรม และ
ควำมส ำคัญ เพ่ือให้หน่วยงำน

กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 
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อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงำน 
(2) 

ผู้รับบริกำร 
(3) 

ผลงำน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(5) 

สำมำรถสืบค้นและน ำกลับมำใช้
งำนซ้ ำได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว 

 16. กระบวนงำนห้องสมุด - ประชำชน 
- บุคลำกรในสังกัด สป.กษ. /
บุคลำกรในสังกัด กษ. 

-  ทรัพยำกรสำรสนเทศของ
ห้องสมุดที่พร้อมให้บริกำรใน
รู ป แบบห้ อ ง สมุ ด และผ่ ำ น 
Application Line “MOAC 
Library” 

กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 17. กระบวนงำนผลิตและ
เผยแพร่วำรสำรส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
POPS 

- บุคลำกรในสังกัด สป.กษ.      - วำรสำร สป.กษ. (POPS) ใน
รู ป แบบสื่ อ อิ เ ล็ กท รอนิ กส์  
เผยแพร่บนเว็บไซต์ สป.กษ.  
 

กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 18. กระบวนงำนบริหำรข้อมูล 
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ 

-  ผู้บริหำร 
- หน่วยงำนในสังกัด กษ. /
หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 
- เกษตรกร 
- ประชำชน      

- ข้อมูลที่จัดท ำและจัดเก็บแบ่ง
ตำมหมวดหมู่ เช่น สำรผู้บริหำร  
ข้ อ มู ล ป ร ะ ก อ บ ร ำ ย ก ำ ร 
Facebook Live ฯลฯ 

กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

3.  ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
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ค ำอธิบำยตำรำง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงำนที่ได้จำกกระบวนงำนในแต่ละกระบวนงำน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
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2. กระบวนงำนสนับสนุน (มำตรฐำนกระบวนงำนสนับสนุนของ สป.กษ.) 

กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

- บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสังกัดส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระบบสำรบรรณท ำได้
ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ และสำมำรถด ำเนินกำร
ทุกขั้นตอนของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ รวดเร็ว ภำยในเวลำที่
ก ำหนด  

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

2. กระบวนงำนเก็บรักษำหนังสือรำชกำรในรูปแบบ
เอกสำรและอิเล็กทรอนิกส์ 

- หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเก็บรักษำหนังสือ
รำชกำรในรูปแบบเอกสำรและอิเล็กทรอนิกส์
ด ำเนินกำรได้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณและมี
ประสิทธิภำพ ง่ำยต่อกำรสืบค้น 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

3. กระบวนงำนท ำลำยหนังสือรำชกำร - หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับท ำลำยหนังสือรำชกำร
ท ำ ได้ ถู กต้ อ ง เป็ น ไปตำมระ เบี ยบส ำนั ก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ และ
สำมำรถด ำ เนินกำรทุกขั้นตอน ได้อย่ ำงมี
ประสิทธิภำพภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

4. กระบวนงำนกำรจดัซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุ 

- หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
- หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- ห้ำง/ร้ำน/บริษัทเอกชนต่ำง ๆ 

-  กำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ กำร
ควบคุมพัสดุและจ ำหน่ำยพัสดุถูกต้องตำม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ และคุ้มค่ำกับ
งบประมำณ 

- กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ กำรควบคุมพัสดุและ
จ ำหน่ำยพัสดุ สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้อง

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

5. กระบวนงำนกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่ำย ภำยในหน่วยงำน 

- กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนกำร
ปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้งำนงบประมำณ
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

6. กระบวนงำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน - กลุ่ม/ฝ่ำย ภำยในส ำนัก/กอง 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 

- กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภำพ 
และด ำเนินกำรได้ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

7. กระบวนงำนกำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำ - ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัญชีงบเดือน
วันลำถูกต้อง โปร่งใส่ ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ง่ำย
ต่อกำรตรวจสอบและกำรเข้ำถึงข้อมูล 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

8. กระบวนงำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร - ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

- กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนถูกต้องเป็นไป
ตำมระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด มีควำม
โปร่งใส และด ำเนินกำรได้ทันภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

9. กระบวนงำนสนับสนุนกำรจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร/สัมมนำ 
 

- หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับสนับสนุนกำรจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมขั้นตอน/
ระเบียบ/มำตรฐำนที่ก ำหนด 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

10. กระบวนงำนกำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผล
กำรปฏิบัติรำชกำร 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
- บุคลำกรในส ำนัก/กอง 

กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำรับรองและ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรมีควำมถูกต้อง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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กระบวนงำน 
(1) 

ผู้รับบริกำร 
(2) 

ผลงำน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
(4) 

ครบถ้วน ทันเวลำ แสดงให้เห็นถึงควำมส ำเร็จ
ของด ำเนินงำนของหน่วยงำนได้อย่ำงชัดเจน 

 
ค ำอธิบำยตำรำง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนที่ได้จำกกระบวนงำนในแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงำน 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำนระดับส ำนัก/กอง ปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 

ส ำนัก/กอง   เกษตรสำรนิเทศ       

 
กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนจัดท ำสรุปข่ำวส ำคัญประจ ำวัน                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ผู้บริหำร/ข้ำรำชกำรในสังกัด /สื่อมวลชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร/ข้ำรำชกำรใน/นอกสังกัด/หน่วยงำนใน/นอกสังกัด/เกษตรกร/ผู้ประกอบกำร/ สื่อมวลชน 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ได้รับทรำบข่ำวสำรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีสื่อมวลชนน ำไปเผยแพร่ 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

ได้รับข่ำวหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่ำว เพจข่ำวไม่ครบถ้วน/ระบบออนไลน์ขัดข้อง 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำสรุปข่ำวส ำคัญประจ ำวัน ที่เสนอข่ำวเกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกระทรวง 

ผลผลิตกระบวนงำน สรุปประเด็นข่ำวส ำคัญประจ ำวัน ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรำยงำนต่อผู้บริหำรผ่ำนระบบออนไลน์ 
(Applications Line) เป็นประจ ำทุกวันท ำกำร 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 
 

กำรใช้ระบบสืบค้นข่ำวออนไลน์ (ข่ำวตัดออนไลน์) / ระบบออนไลน์ (Applications Line) 100 % เพ่ือจัดส่งข่ำว
ส ำคัญประจ ำวันแก่กลุ่มเป้ำหมำย และใช้ QR CODE เพ่ือเผยแพร่ข่ำวส ำคัญประจ ำวัน 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. พิจำรณำคัดเลือกและดำวน์โหลดไฟล์ข่ำวส ำคัญ
ที่ได้รับกำรเผยแพร่จำกหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์ข่ำว 
เพจข่ำว จำกช่องทำงระบบข่ำวตัดออนไลน์และ
อีเมล์ 

 45 นำที  กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว ข่ำวไม่ครบถ้วน/ระบบ
ออนไลน์ขัดข้อง 

2. จัดพิมพ์สรุปหัวข้อข่ำวประจ ำวัน โดยแบ่งเป็น            
1) นโยบำยส ำคัญ ที่ได้รับกำรเผยแพร่ และ        2) 
ประเด็นข่ำวเชิงลบ 

 10 นำที กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3. ส่งสรุปข่ำวประจ ำวันในรูปแบบไฟล์ PDF เข้ำ
ไลน์กลุ่มข่ำวเช้ำผู้บริหำร กษ./ทีมโฆษก กษ. 64/ 
กองเกษตรสำรนิเทศ 

 
 
 

10 นำที กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว น ำส่งได้ครบถ้วนภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

4. คัดเลือกข่ำวประเด็นส ำคัญจ ำนวน 14 ข่ำว 
เผยแพร่ทำงบอร์ดข่ำวส ำคัญประจ ำวันบริ เวณ
อำคำร 1 ชั้น 1 กระทรวงเกษตรฯ พร้อมด้วย QR 
CODE เพ่ือควำมสะดวกแก่กลุ่มเป้ำหมำย 

 5 นำท ี กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. สรุปปัญหำอุปสรรคท้ังปัจจัยภำยใน (ส่วนที่กลุ่ม
งำนโฆษกด ำเนินกำร) และปัจจัยภำยนอก(ส่วนที่
บริษัทรับจ้ำงตัดข่ำวด ำเนินกำร)  
 

 ทุกวันที่ 1 ของเดือน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สำมำรถส่งสรุปข่ำวส ำคัญประจ ำวันในรูปแบบไฟล์ PDF ผ่ำนช่องทำงออนไลน์ให้ผู้บริหำร ก่อนเวลำ 08.30 น.   
ของทุกวันท ำกำร 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : น.ส.ทยำรัตน์ มหำยศปัญญำ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ (หัวหน้ำกลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว)  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859  

 ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงรุ่งตะวัน พร้อมพำณิชย์ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   กระบวนงำนติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ผู้บริหำร/ คณะกรรมกำรบริหำรกำรประชำสัมพันธ์กำรเกษตรและสหกรณ์ /  
ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร /เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร/ ข้ำรำชกำรใน/นอกสังกัด กษ./ หน่วยงำนใน/นอกสังกัด กษ. /เกษตรกร/สื่อมวลชน 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ได้รับทรำบสถำนกำรณ์ข่ำวของกระทรวง สำมำรถวิเครำะห์ผลเชิงวิชำกำร เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลพัฒนำงำนข่ำว
ประชำสัมพันธ์  

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน รวบรวมจ ำนวนข่ำวที่ได้รับกำรเผยแพร่จำกสื่อมวลชนไม่ครบ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับควำมส ำเร็จในกำรติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์  ที่ได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนสื่อสิ่งพิมพ์
และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์ข่ำว เพจข่ำว) 

ผลผลิตกระบวนงำน รำยงำนผลกำรติดตำมและเปรียบเทียบผลกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ ทั้งในส่วนของประเด็นและเนื้อหำกับข่ำวที่
สื่อมวลชนน ำไปเผยแพร่ เป็นรำยเดือน พร้อมสรุปสถำนกำรณ์ข่ำวของกระทรวง ที่สำมำรถวิเครำะห์ผลเชิงวิชำกำร 
เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลพัฒนำงำนข่ำวประชำสัมพันธ์ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 
 
 

ระบบสืบค้นข่ำวออนไลน์ (ข่ำวตัดออนไลน์) และอีเมล เพ่ือติดตำมและรวบรวมข่ำวส ำคัญประจ ำวันของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.รวบรวมข่ำวประชำสัมพันธ์ที่กลุ่มงำนโฆษกฯ 
เป็นผู้ผลิต  
 
 

 ทุกวัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

2.รวบรวมข่ำวตัดจำกหนังสือพิมพ์และสื่อออนไลน์ 
(เว็บไซต์ข่ำว เพจข่ำว) ที่เผยแพร่ตำมประเด็นข่ำว
ประชำสัมพันธ์ 
 

    
    

 

ทุกวัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3. เทียบเคียงข่ำวประชำสัมพันธ์ที่ผลิต ทั้งในส่วน
ของประเด็นและเนื้อหำกับข่ำวที่สื่อมวลชนน ำไป
เผยแพร่ และระบุจ ำนวนข่ำวที่ได้รับกำรเผยแพร่
ตำมแบบฟอร์มและข้อก ำหนดที่วำงแผนไว้ 
 
 

 60 นำที กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว เทียบเคียงข่ำว
ประชำสัมพันธ์กับข่ำว
ของสื่อมวลชนตำม
ข้อก ำหนด 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. ประมวลผลกำรติดตำมและเปรียบเทียบผลกำร
เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นรำยเดือน 
 
 

 5 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

5. สรุปสถำนกำรณ์ข่ำวของกระทรวง วิเครำะห์ผล
เชิงวิชำกำร เพ่ือเป็นฐำนข้อมูลพัฒนำงำนข่ำว
ประชำสัมพันธ์ 
 

 5 วัน  กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สำมำรถติดตำมและประเมินผลกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ ที่ได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนสื่อสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์ (เว็บไซต์
ข่ำว เพจข่ำว) รำยเดือน 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : น.ส.ทยำรัตน์ มหำยศปัญญำ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ (หัวหน้ำกลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว)  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859  

 ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวพิชฌำภรณ์ ด ำริห์รัมย์ นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   กระบวนงำนโฆษกกระทรวง             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) โฆษกกระทรวง/ โฆษกกรม/ ผู้บริหำร/ หน่วยงำนใน-นอกสังกัด กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหำร/ เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำนใน/นอกสังกัด 
- หน่วยงำนใน/นอกสังกัดกษ. 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สำมำรถขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของโฆษกกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และประสำนงำน
ร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ และหน่วยงำนภำยนอกได้ 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

กำรเปลี่ยนผู้บริหำร /กำรประสำนงำน / กำรเชื่อมโยงนโยบำยด้ำนประชำสัมพันธ์ระหว่ำงรัฐบำล และกระทรวง
เกษตรฯ ไม่ต่อเนื่อง ส่งผลให้มีควำมคลำดเคลื่อนของข้อมูล / กำรได้รับแจ้งก ำหนดกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
กำรประชำสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์อย่ำงกระชั้นชิด และมีเวลำในกำรจัดเตรียมข้อมูลประกอบกำร
ประชุมค่อนข้ำงจ ำกัด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับควำมส ำเร็จในกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของโฆษกกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงำน ประสำนงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์และอัพเดทข้อมูลโฆษกกระทรวง และโฆษกทุกหน่วยงำนในสังกัด/จัดกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรกำรประชำสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/เข้ำร่วมกำรประชุมคณะกรรมกำรโฆษก
กระทรวง และสรุปรำยงำนผลกำรประชุม 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน กำรจัดประชุมและกำรประสำนงำนผ่ำนระบบออนไลน์ เช่น Zoom และ Line เป็นต้น 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. เข้ำร่วมกำรประชุมและเข้ำร่วมกิจกรรม
ของคณะกรรมกำรโฆษกกระทรวง/ส่วน
รำชกำร เช่น กำรสัมมนำผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
ข้อมูลข่ำวสำร และกำรประชำสัมพันธ์ภำครัฐ 
 

 3 ชม. กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

2. สรุปผลเข้ำร่วมกำรประชุมและเข้ำร่วม
กิจกรรมของคณะกรรมกำรโฆษกกระทรวง/
ส่วนรำชกำร และจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำร
เข้ำร่วมเสนอต่อผู้บริหำร หรือแจ้งเวียนมติ 
 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3. วิเครำะห์นโยบำยที่เกี่ยวข้องกับกระทรวง
เกษตรฯ น ำนโยบำย/แผนกำรประชำสัมพันธ์
ของคณะกรรมกำรโฆษกกระทรวง ฯลฯ บรรจุ

 ตำมวำระ กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว กำรน ำนโยบำยมำสู่  
กำรปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภำพ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

ในวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกำร
ประชำสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4. ติดตำมและประสำนงำนกับส่วนรำชกำรใน
สั งกัด  เ พ่ือสนับสนุนด ำ เนินงำนตำมมติ
คณะกรรมกำรโฆษกกระทรวงและส่วน
รำชกำร  
 

 
 

 กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

5. สรุปรำยงำน รวบรวมผลกำรด ำเนินงำน
ประชำสัมพันธ์ตำมนโยบำย และด ำเนินกำร
เกี่ยวกับงำนด้ำนเลขำนุกำรให้แก่โฆษก และ
รองโฆษกกระทรวง 

 5 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : กำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ของกระทรวงฯ เป็นไปตำมนโยบำยของรัฐบำล มีกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยด้ำนประชำสัมพันธ์มี
ประสิทธิภำพ และสร้ำงกำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรที่ถูกต้องแก่ประชำชน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : น.ส.ทยำรัตน์ มหำยศปัญญำ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ (หัวหน้ำกลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว)  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859  

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงรุ่งตะวัน พร้อมพำณิชย์ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
       น.ส.วิภำวี เมปริญญำ นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
       น.ส.รักษิตำ ทำระกำล นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :    กระบวนงำนจัดท ำแผนประชำสัมพันธ์และติดตำมผลกำรด ำเนินงำน                                   
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ / โฆษกกระทรวง /
โฆษกหน่วยงำนในสังกัด กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร กษ./ คณะกรรมกำรบริหำรกำรประชำสัมพันธ์กำรเกษตรและสหกรณ์/หน่วยงำนในสังกัด กษ. / 
ประชำชน 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แผนประชำสัมพันธ์ที่อ่ำนเข้ำใจง่ำย  
- ระบบกรอกข้อมูลรำยงำนผลที่ใช้งำนง่ำย แบ่งตำมหน่วยงำน/ประเด็นประชำสัมพันธ์ 
- สรุปผลกำรด ำเนินงำนที่เข้ำใจง่ำย แบ่งตำมหน่วยงำน/ประเด็นประชำสัมพันธ์  

กฎหมำย/ระเบียบ ยุทธศำสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ /ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี/ แผนปฏิบัติกำรประชำสัมพันธ์แห่งชำติ /  
นโยบำยรัฐบำลด้ำนกำรเกษตร / แผนปฏิบัติรำชกำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน กำรเปลี่ยนผู้ใช้งำนหรือให้สิทธิ์ผู้กรอกข้อมูลรำยงำนผลหลำยคนอำจส่งผลให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรรำยงำนผล
กำรประชำสัมพันธ์ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรก ำกับดูแลกำรจัดท ำแผนประชำสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 

ผลผลิตกระบวนงำน - แผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ ำปี  
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รำยเดือน 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน กำรรำยงำนผลกำรประชำสัมพันธ์รำยเดือน ในรูปแบบ Google Form   
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. วิเครำะห์สถำนกำรณ์ นโยบำย/ยุทธศำสตร์
ของกระทรวงเกษตรฯ นโยบำยรัฐบำล และ
นโยบำยด้ำนกำรเกษตรที่เกี่ยวข้อง ประสำน 
รวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ใช้ประกอบกำรจัดท ำแผนแประชำสัมพันธ์ 

 
 

20 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

จัดท ำแบบฟอร์มแผน
ประชำสัมพันธ์ส่งให้
หน่วยงำนเพื่อให้ได้
ข้อมูลในรูปแบบเดียวกัน 

2. จัดท ำร่ำงแผนประชำสัมพันธ์ฯ เสนอ
หน่วยงำนเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และ
ปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะ 

 14 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์ฯ, 
คกก.ปชส.กษ. 

 

3. ส่งแผนประชำสัมพันธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมแจ้งช่องทำงรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ทำงระบบรำยงำนผลอิเล็กทรอนิกส์ (Google 
Form) ใหห้น่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ขับเคลื่อนสู่กำรปฏิบัติ 

 
  
 
 

2 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 
คกก.ปชส.กษ. 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมแผน
ประชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงระบบรำยงำนผล
อิเล็กทรอนิกส์ (Google Form) และจัดท ำ
รำยงำนสรุปผลกำรประชำสัมพันธ์ 

 5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 
คกก.ปชส.กษ. 

มีกำรแจ้งเตือนทำงกลุ่ม 
ไลน์ก่อนถึงก ำหนดวัน 
รำยงำนผลของแต่ละ
เดือน 

5. น ำเสนอรำยงำนผลกำรประชำสัมพันธ์ต่อ
ผู้บริหำร โฆษกกระทรวง รองโฆษกกระทรวง
และหน่วยงำนในสังกัด กษ. เพ่ือรับทรำบ
ควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนเป็นรำยเดือน 

 1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 
คกก.ปชส.กษ. 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สำมำรถจัดท ำแผนประชำสัมพันธ์ประจ ำปีและขับเคลื่อนสู่กำรปฏิบัติได้จริง และมีกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนอย่ำง
สม่ ำเสมอเป็นรำยเดือน 

  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำงสำวฉัตรประภำ  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้ำกลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูลประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  : นำงสำวสติมำ  ศรีนคร นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
      นำยศุภชัย  แก้วลอยมำ  นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร 
      นำงสำวชัชภำ  ไวนิทรำ นักวิชำกำรเผยแพร่ 
      นำยสุเมธ  เป็นแรง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   กระบวนงำนประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์                                       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ประชำชน / เกษตรกร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงำนในสังกัด กษ. / คณะกรรมกำรบริหำรกำรประชำสัมพันธ์กำรเกษตรและสหกรณ์ / โฆษกกระทรวง /โฆษก
หน่วยงำนในสังกัด กษ. / หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เช่น กรมประชำสัมพันธ์ 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แบบสอบถำมสั้น กระชับ เข้ำใจง่ำย  
- ผลส ำรวจมีควำมน่ำเชื่อถือ สะท้อนควำมเป็นจริงของกำรด ำเนินงำน และสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำ
งำนได้ 

กฎหมำย/ระเบียบ ยุทธศำสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ /ยุทธศำสตร์ชำติ 20 ปี/ แผนปฏิบัติกำรประชำสัมพันธ์แห่งชำติ / 
นโยบำยรัฐบำลด้ำนกำรเกษตร 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

- กำรกระจำยแบบส ำรวจให้เข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำยที่หลำกหลำย  
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรก ำกับดูแลกำรส ำรวจกำรรับรู้ของประชำชนที่มีต่อเรื่องสื่อสำรส ำคัญของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ ำปี พ.ศ.2569 

ผลผลิตกระบวนงำน ผลกำรรับรู้ของประชำชนที่มีต่อเรื่องสื่อสำรส ำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ ำปี พ.ศ.2569 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 
 

กำรท ำแบบส ำรวจออนไลน์ โดยใช้ Google Form 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.  ก ำหนดประเด็นเรื่องสื่อสำรส ำคัญที่
จะส ำรวจกำรรับรู้ฯ และศึกษำข้อมูล 
รำยละเอียดเนื้อหำประเด็นเรื่องสื่อสำร
ส ำคัญที่จะส ำรวจกำรรับรู้ฯ 
  

 20 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

พิจำรณำคัดเลือก
ประเด็นจำกแผนปฏิบัติ
กำรด้ำนกำรประชำ 
สัมพันธ์ ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์
ประจ ำปี 2569 

2. จัดท ำ(ร่ำง)ค ำถำมแบบส ำรวจกำรรับรู้
ข้อมูลข่ำวสำรเรื่องสื่อสำรส ำคัญประจ ำปี 
 

 14 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

3. เสนอหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและให้ข้อแสนอ
แนะต่อร่ำงแบบส ำรวจกำรรับรู้ฯ และ
น ำมำปรับปรุงรำยละเอียดข้อค ำถำม 

 
 
 
 

10 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ / 
หน่วยงำนในสังกัด กษ.ที่
เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมหำรือหรือ
จัดส่งร่ำงแบบส ำรวจ ให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. จัดท ำแบบส ำรวจฉบับสมบูรณ์ ทดสอบ
แบบส ำรวจ และสร้ำงแบบส ำรวจออนไลน์
ในรูปแบบ google form และ QR CODE  
 

 5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

5. กระจำยแบบส ำรวจไปสู่กลุ่มเป้ำหมำย
ผ่ำนทำงหน่วยงำนเครือข่ำย 
  

 5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ / 
หน่วยงำนในสังกัด กษ.ที่
เกี่ยวข้อง 

จัดท ำหนังสือขอควำม
อนุเครำะห์/ขอควำม
ร่วมมือจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องช่วยกระจำย
แบบส ำรวจเพื่อให้เข้ำถึง
กลุ่มเป้ำหมำย 

6. รวบรวม และบันทึกข้อมูลกำรส ำรวจ
กำรรับรู้ข้อมูลข่ำวสำรฯ ของ
กลุ่มเป้ำหมำย ผ่ำนระบบออนไลน์ใน
รูปแบบ google form 
 

 60 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

7. วิเครำะห์ และสรุปผลส ำรวจกำรรับรู้
ข้อมูลข่ำวสำร  
 

 20 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

8. จัดท ำรำยงำนผลกำรส ำรวจเสนอ
ผู้บริหำร กษ.และหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือน ำไปใช้
เป็นข้อมูลพัฒนำงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
และรำยงำนหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น                 
กรมประชำสัมพันธ์ เป็นต้น 
 

 
 
 

5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  ด ำเนินกำรส ำรวจตำมแนวทำงกำรวิจัยทำงสังคมศำสตร์  ผลส ำรวจที่ได้มีควำมน่ำเชื่อถือ สำมำรถน ำไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรพัฒนำงำนประชำสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภำพขึ้นได้ 

  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำงสำวฉัตรประภำ  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้ำกลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูลประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  : นำงสำวสติมำ  ศรีนคร นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
      นำยสุเมธ  เป็นแรง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   พัฒนำระบบกำรประชำสัมพันธ์ของหน่วยงำน             

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) บุคลำกรของกองเกษตรสำรนิเทศ/บุคลำกรของ สป.กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร/ หน่วยงำนในสังกัด 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- กระบวนงำน กำรพัฒนำงำนประชำสัมพันธ์ของกองเกษตรสำรนิเทศ กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำองค์กำร และ 
PMQA มีควำมชัดเจน สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมข้ันตอนและมำตรฐำนที่ก ำหนด และครบถ้วนทุกกิจกรรม 
- กำรจัดท ำรำยงำนข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ ภำยในกรอบเวลำที่ก ำหนด 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และกำรให้ควำมส ำคัญของบุคลำกรของหน่วยงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรพัฒนำระบบรำชกำร 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรก ำกับ ดูแล กำรบริหำรงำนพัฒนำระบบรำชกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในส่วนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกองเกษตรสำรนิเทศ 

ผลผลิตกระบวนงำน ผลกำรด ำเนินงำนตำมกระบวนงำน/ผลกำรท ำกิจกรรมที่มีควำมถูกต้อง ครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

     2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. จัดประชุม/หำรือเพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนกำร
ประชำสัมพันธ์ของ สป.กษ. กระบวนงำนของกองเกษตร
สำรนิเทศ และกำรพัฒนำงำนประชำสัมพันธ์ของกอง
เกษตรสำรนิเทศ กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำองค์กำร 
และ PMQA  

 1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และ 
ข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

 

2. วิเครำะห์ ทบทวน ปรับปรุงกระบวนกำรประชำสัมพันธ์
ของ สป.กษ. และกระบวนงำนกองเกษตรสำรนิเทศทั้ง
กระบวนงำนหลัก และกระบวนงำนสนับสนุน และจัดท ำ
คู่มือกระบวนงำนของกองเกษตรสำรนิเทศ   

 25 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และ 
ข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

มีกำรตั้งคณะท ำงำนก ำกับติดตำม
กำรด ำเนินกำรพัฒนำคุณภำพกำร
บริหำรจัดกำรภำครัฐของกอง
เกษตรสำรนิเทศ ซึ่งมีผู้แทนกลุ่ม/
ฝ่ำย ร่วมเป็นคณะท ำงำน 

3. สื่อสำรคู่มือกระบวนงำนให้บุคลำกรหน่วยงำนรับทรำบ 
เพ่ือขับเคลื่อนงำนตำมกระบวนกำรประชำสัมพันธ์  
สป.กษ. กระบวนงำนกองเกษตรสำรนิเทศ รวมถึงงำนตำม
แผนพัฒนำองค์กำร กำรด ำเนินงำนตำมแนวทำง PMQA 

 
 
 
 

300 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และ 
ข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

- สื่อสำรคู่มือกระบวนงำนให้
บุคลำกรทรำบในหลำยช่องทำง 
ได้แก่ หนังสือเวียน บอร์ด

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

และงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรพัฒนำงำน
ประชำสัมพันธ์ของกองเกษตรสำรนิเทศ รวมทั้งสื่อสำร
คู่มือกระบวนงำนให้บุคคลภำยนอกรับทรำบ 
 
 

 
 
 
 
 

ประชำสัมพันธ์ และไลน์กลุ่ม
หน่วยงำน 
- สื่อสำรคู่มือกระบวนงำนผ่ำน
ช่องทำงสื่อสังคมมออนไลน์ของ
หน่วยงำนซึ่งมีผู้ติดตำมหลำกหลำย
ทั้งสื่อมวลชน บุคลำกร และ
ประชำชน 

4 . ติ ด ต ำมผลกำ รด ำ เ นิ น ง ำนต ำมกระบวน ก ำ ร
ประชำสัมพันธ์ของ สป.กษ. กระบวนงำนกองเกษตร
สำรนิเทศ กำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำองค์กำร กำร
ด ำเนินงำนตำมแนวทำง PMQA และผลกำรด ำเนินงำน
พัฒนำงำนประชำสัมพันธ์ตำมมำตรฐำนคุณภำพงำนที่
ก ำหนด 

 5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และ 
ข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

 

5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนกระบวนกำรประชำสัมพันธ์ของ 
สป.กษ. และผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดกระบวนงำน
ของกอง เกษตรสำรนิ เทศ ผลกำรด ำ เนินงำนตำม
แผนพัฒนำองค์กำร และผลกำรด ำเนินงำนตำมแนวทำง 
PMQA ที่เกี่ยวข้อง จัดส่งให้ สพบ. ตำมแบบฟอร์มและ
เวลำที่ก ำหนดในแต่ละงำน 

 5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และ 
ข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

 

6 . วิ เครำะห์สรุปปัญหำอุปสรรคของกำรด ำเนินงำน
กระบวนงำนของกองเกษตรสำรนิเทศ  กระบวนกำร
ประชำสัมพันธ์ สป.กษ. และงำนพัฒนำงำนประชำสัมพันธ์
ของกองเกษตรสำรนิเทศ เพ่ือเตรียมข้อมูลส ำหรับกำร
หำรือและเสนอแนวทำงปรับปรุงงำนในปีงบประมำณ
ถัดไป 

 5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และ 
ข้อมูลประชำสัมพันธ์ 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  ด ำเนินกำรพัฒนำงำนประชำสัมพันธ์ของกองเกษตรสำรนิเทศได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วนตำมที่ก ำหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำงสำวฉัตรประภำ  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้ำกลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูลประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  : นำงสำวสติมำ  ศรีนคร นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
      นำยศุภชัย  แก้วลอยมำ  นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร 
      นำยสุเมธ เป็นแรง  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
      นำงสำวชัชภำ ไวนิทรำ นักวิชำกำรเผยแพร่ 
      นำงสำวณลลัลน์ กระแจ่ม  บรรณำรักษ์ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   ผลิตและเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) สื่อมวลชน/ เกษตรกร/ ผู้ประกอบกำร/ ข้ำรำชกำรใน-นอกสังกัด/ ประชำชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร/หน่วยงำนใน/นอกสังกัด 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

มีข่ำวประชำสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สื่อมวลชนและประชำชนได้รับทรำบข้อมูลข่ำวสำรด้ำน
นโยบำยและผลกำรด ำเนินงำนของกระทรวงฯ 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน ข้อมูลที่ถูกต้อง และทันกำรณ์ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน รอ้ยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์นโยบำยกำรด ำเนินงำน /โครงกำร /กิจกรรมของผู้บริหำรกระทรวงฯ และ
เผยแพร่ให้แก่สื่อมวลชนทุกสำขำ เพ่ือน ำไปเผยแพร่ให้ประชำชนได้รับทรำบข้อมูลข่ำวสำรด้ำนนโยบำยและผลกำรด ำเนินงำน
ของกระทรวงฯ 

ผลผลิตกระบวนงำน ข่ำวประชำสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้รับกำรผลิตและเผยแพร่ให้แก่สื่อมวลชนทุกสำขำ รวมถึง
เผยแพร่ผ่ำนช่องทำงสื่อ Social Media ของกระทรวงฯ  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของข่ำวประชำสัมพันธ์ โดยใช้ระบบ AI ช่วยตรวจค ำสะกด / ส่งข่ำวในรูปแบบไฟล์ Word 
text ข้อควำม และ QR Code เพ่ือลดปริมำณกำรปริ้นกระดำษ 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.พิจำรณำงำนที่ได้รับมอบหมำย และ
วำงแผนกำรผลิตข่ำวประชำสัมพันธ์ 
 
 

 1 ชั่วโมง 30 นำท ี กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว กำรวำงแผนกำรลงพ้ืนที่
ติดตำมท ำข่ำวผู้บริหำร
ให้สำมำรถเดินทำงได้
ทันเวลำ 

2. ประสำนงำน รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์
ข้อมูล เพ่ือใช้ส ำหรับจัดท ำข่ำว เช่น เข้ำร่วม
กำรประชุม กำรแถลงข่ำว กำรสัมภำษณ์  พิธี
เปิด/ปิดงำน กำรตรวจรำชกำรในพื้นที่ หรือ
จำกเอกสำรต่ำง ๆ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3. เรียบเรียนเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 

 1 ชั่วโมง กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงสื่อ
ต่ำง ๆ  
 
 
 

 30 นำท ี กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว มีกำรตรวจสอบข่ำวก่อน
กำรเผยแพร่จำกผู้บังคับ 
บัญชำ/ หน.กลุ่ม หรือ
ห น่ ว ย ง ำ น ต้ น เ รื่ อ ง /
ผู้ รับผิดชอบโครงกำร
ได้รับมอบหมำย / ระบบ 
AI ตรวจค ำสะกด 

5. ติดตำมและประเมินผลกำรได้รับกำร
เผยแพร่ข่ำวผ่ำนสื่อหนังสือพิมพ์ และสื่อ
ออนไลน์ (เว็บไซต์ข่ำว เพจข่ำว) 
 

 1 สัปดำห์ กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ข่ำวประชำสัมพันธ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้รับกำรเผยแพร่จำกสื่อมวลชนอย่ำงกว้ำงขวำง 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก  : น.ส.ทยำรัตน์ มหำยศปัญญำ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ (หัวหน้ำกลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว)  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859  

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงรุ่งตะวัน พร้อมพำณิชย์ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
       น.ส.วิภำวี เมปริญญำ นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
       น.ส.รักษิตำ ทำระกำล นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
       น.ส.พิชฌำภรณ์ ด ำริห์รัมย์ นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร 

        น.ส.ชัญญพัชร์ สิริกุลพัชร์ นักประชำสัมพันธ์ 
        นำยบุญฤทธิ์ งำมเงินวรรณ นักวิเทศสัมพันธ์ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :   ผลิตและเผยแพร่จดหมำยข่ำวเกษตรและสหกรณ์                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) เกษตรกร/ ผู้บริหำร 
หน่วยงำนใน/นอกสังกัด (ส ำนัก/กองในสป.กษ., กรมในสังกัด กษ.)/ สื่อมวลชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร 
หน่วยงำนใน/นอกสังกัด (ส ำนัก/กองในสป.กษ., กรมในสังกัด กษ.) 
เกษตรกร 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ได้รับข่ำวข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ ทั้งข่ำวประชำสัมพันธ์และกำรจัดกำรองค์ควำมรู้ (KM) 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน กำรประสำนข้อมูลและภำพประกอบ รวมถึงกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรผลิตจดหมำยข่ำว ทั้งในส่วนของ
ควำมถูกต้องของเนื้อหำ กำรออกแบบ Artwork และกำรจัดวำง Layout 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำจดหมำยข่ำวกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ผลผลิตกระบวนงำน จดหมำยข่ำวเกษตรและสหกรณ์ ได้รับกำรผลิตและเผยแพร่เป็นประจ ำทุกเดือน 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 
 

โปรแกรม adobe / กำรจัดท ำรูปเล่มในรูปแบบไฟล์ เพ่ือเผยแพร่ทำงเว็บไซต์กระทรวงเกษตรฯ และช่องทำง
ออนไลน์ 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. วำงแผนกำรผลิตและจัดท ำจดหมำยข่ำว
เกษตรและสหกรณ์ โดยกำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์
ข่ำวของกระทรวง 
 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

2. ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ตำมล ำดับกำร
จัดท ำบทควำม/องค์ควำมรู้ 
 

 2-3 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว กำรจัดล ำดับหน่วยงำน
ในสังกัด สป.กษ. ในรอบ 
1 ปีงบประมำณ เ พ่ือ
จั ดท ำบทควำม/องค์
ควำมรู้ 

3. พิจำรณำเลือกประเด็นข่ำวประชำสัมพันธ์/
ภำพประกอบที่เกี่ยวกับนโยบำยผลกำร
ด ำเนินงำนที่ส ำคัญของกระทรวงเกษตรฯ 
 
 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

 



35 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. จัดวำงเค้ำโครงรูปเล่มต้นฉบับ 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

5. ออกแบบ Artwork และกำรจัดวำง Layout 
จดหมำยข่ำวเกษตรและสหกรณ์ 
 
 

 3-5 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

6. ตรวจแก้ไขต้นฉบับ 
 
 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

7. เผยแพร่จดหมำยข่ำวในรูปแบบ Online ผ่ำน
ช่องทำงต่ำง ๆ ได้แก่ เว็บไซต์กระทรวงเกษตรฯ 
เพจ FB กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ 
Application Line  
 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : เผยแพร่จดหมำยข่ำวเกษตรและสหกรณ์ภำยในวันที่ 27 ของทุกเดือน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก  : น.ส.ทยำรัตน์ มหำยศปัญญำ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ (หัวหน้ำกลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว)  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859  

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : น.ส.ชัญญพัชร์ สิริกุลพัชร์ นักประชำสัมพันธ์        เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
        นำยบุญฤทธิ์ งำมเงินวรรณ นักวิเทศสัมพันธ์ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     แถลงข่ำว           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) สื่อมวลชน/ ผู้บริหำร/ โฆษกหน่วยงำน/ ข้ำรำชกำรใน-นอกสังกัด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร/หน่วยงำนใน/นอกสังกัด/เกษตรกร/ประชำชน 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สำมำรถจัดงำนแถลงข่ำวได้ส ำเร็จลุล่วง สื่อมวลและประชำชนได้รับทรำบข้อมูลข่ำวสำรของกระทรวง 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

ข้อมูล/กำรประสำนสื่อมวลชนเพื่อเข้ำร่วมแถลงข่ำว/ผู้แถลงข่ำว/ประเด็นกำรแถลงข่ำวไม่อยู่ในควำมสนใจของ
สื่อมวลชน ส่งผลให้สื่อมวลชนเข้ำร่วมแถลงข่ำวน้อย 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรก ำกับดูแลกำรจัดแถลงข่ำวประจ ำสัปดำห์ และตำมวำระ 

ผลผลิตกระบวนงำน กำรจัดงำนแถลงข่ำวส ำเร็จลุล่วง ทั้งในส่วนของกำรประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และกำรอ ำนวยควำมสะดวก
แก่สื่อมวลชน พร้อมทั้งเผยแพร่ข่ำวแถลงตำมก ำหนดเวลำ และข่ำวได้รับกำรเผยแพร่ผ่ำนสื่อสิ่งพิมพ์/เว็บไซต์ต่ำง ๆ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน 
 

กำรแถลงข่ำวผ่ำนระบบออนไลน์ (ระบบ Zoom Meeting /Facebook Live) ตำมควำมเหมำะสมกับสถำนกำรณ์  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. จัดเตรียมกำรแถลงข่ำว อำทิ กำรเตรียมสถำนที่ 
เตรียมประเด็นและเรียบเรียงเนื้อหำข่ำวส ำหรับกำร
แถลงข่ำวของผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
จัดท ำร่ำงก ำหนดกำร หนังสือเชิญต่ำง ๆ และ
ประสำนสื่อมวลชน ฯลฯ  

 2-3 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว ประเด็นน่ำสนใจ  
ช่วงเวลำมีควำม
เหมำะสม 

2. ด ำเนินกำรแถลงข่ำว ลงทะเบียนสื่อมวลชน 
อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำร สื่อมวลชนที่เข้ำ
ร่วมงำนแถลงข่ำว ฯลฯ และใช้ระบบออนไลน์ (ระบบ 
Zoom Meeting Facebook Live) ในกำรแถลงข่ำว 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสมกับสถำนกำรณ์ 

 1 วัน กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3. เผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงสื่อต่ำง ๆ 
อำทิ สื่อหนังสือพิมพ์ เว็บไซต์กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ Facebook : กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เป็นต้น 

 
 
 

30 นำที กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว ควำมถูกต้องของข้อมูล 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. จัดท ำสรุปรำยงำนประเด็นข่ำวภำยหลังกำรแถลง
ข่ำวประจ ำสัปดำห์  กำรแถลงข่ำวของผู้บริหำร
รู ป แ บ บ ต่ ำ ง  ๆ  แ ล ะ ส รุ ป ผ ล ก ำ ร เ ผ ย แ พ ร่
ประชำสัมพันธ์ผ่ำนช่องทำงสื่อต่ำง ๆ ภำยหลังเสร็จ
สิ้นกำรแถลงข่ำวตำมวำระต่ำง ๆ เพ่ือเสนอต่อ
ผู้บริหำรเพ่ือรับทรำบ 

 1 ชม. กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

5. กำรประเมินผลควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรผ่ำน
ระบบออนไลน์ โดยกำรตอบแบบสอบถำม และน ำ
ข้อมูลมำปรับปรุงผลกำรด ำเนินงำนจัดแถลงข่ำวของ
ผู้บริหำรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้มี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน (ภำยหลังจบกำรแถลงข่ำว) 

 1 ชม. กลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : กำรจัดแถลงข่ำวประจ ำสัปดำห์ กำรแถลงข่ำวรูปแบบต่ำง ๆ ตำมวำระ เป็นไปอย่ำงรำบรื่น และได้รับควำมสนใจจำกสื่อมวลชน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก  : น.ส.ทยำรัตน์ มหำยศปัญญำ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ (หัวหน้ำกลุ่มโฆษกและวิเครำะห์ข่ำว)  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859  

  ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงรุ่งตะวัน พร้อมพำณิชย์ นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0859 
       น.ส.วิภำวี เมปริญญำ นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
       น.ส.รักษิตำ ทำระกำล นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  
       น.ส.พิชฌำภรณ์ ด ำริห์รัมย์ นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร 

        น.ส.ชัญญพัชร์ สิริกุลพัชร์ นักประชำสัมพันธ์ 
        นำยบุญฤทธิ์ งำมเงินวรรณ นักวิเทศสัมพันธ์ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     ผลิตและเผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง                                             

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) เกษตรกร/ ประชำชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่วนรำชกำรใน/นอกสังกัด / ผู้บริหำร 
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริกำร 
ควำมต้องกำร : กำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรด้ำนกำรเกษตรที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้เป็นแนวทำงใน 
กำรประกอบอำชีพ สำมำรถเข้ำถึงได้อย่ำงสะดวก และสอดคล้องกับวิถีชีวิต 
ควำมคำดหวัง : กำรน ำเสนอที่น่ำสนใจ เข้ำใจง่ำย มีควำมต่อเนื่อง มีช่องทำงปฏิสัมพันธ์หรือแสดงควำมคิดเห็นได ้
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ควำมต้องกำร :  กำรสื่อสำรนโยบำย มำตรกำร กิจกรรม ข่ำวสำรและข้อมูลไปยังกลุ่มเป้ำหมำยที่ถูกต้อง รวดเร็ว
ทันต่อสถำนกำรณ ์ชัดเจน และเป็นกลไกในกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 
ควำมคำดหวัง : เนื้อหำสอดคล้องกับนโยบำยของหน่วยงำน สร้ำงควำมเข้ำใจไปในทิศทำงเดียวกัน แสดงให้เห็นผล
ของกำรด ำเนินงำน กำรใช้งบประมำณทีคุ่้มค่ำและเกิดประโยชน์สูงสุด 

กฎหมำย/ระเบียบ - 
ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน ทักษะของบุคลำกร/ข้อมูล 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อวิทยุของกองเกษตรสำรนิเทศ 

ผลผลิตกระบวนงำน รำยกำรวิทยุชุมชนฅนเกษตร เพ่ือเผยแพร่ตำมช่องทำงของสถำนีวิทุยกระจำยเสียงเพ่ือกำรเกษตร Am 1386 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ ๑ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๒-๓ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๔-๕) (ระบุขั้นตอนที่ ๖ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๗-๘ ) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรม
ของหน่วยงำน เพ่ือด ำเนินกำรผลิตและ
เผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ ประสำนงำนเพื่อ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลจำกหน่วยงำน
ต้นทำง 

2. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำรผลิตและ
เผยแพร่สื่อวิทยุกระจำยเสียง 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

3. เตรียมกำรผลิตรำยกำรวิทยุกระจำยเสียง
ตำมแผน 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

4. บันทึกและล ำดับเสียง 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และ 
ประชำสัมพันธ์ 
 
 

- ตรวจสอบคุณภำพ
อุปกรณ์ 
- ท ำกำรบนัทึกเสียงใหม่  
- ร่วมกันตรวจสอบข้อมูล 
  เพื่อควำมถูกต้อง 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ตรวจสอบรำยกำรก่อนส่งเผยแพร่ 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ ตรวจสอบรำยกำร         
โดยผู้ควบคุมกำรผลิต      
ก่อนส่งเผยแพร่ 

6. จัดส่งชิ้นงำนไปยังสถำนีวิทยุกระจำยเสียง 
เพ่ือน ำออกเผยแพร่ 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

7. คัดเลือกชิ้นงำนตำมวำระ และตัดต่อให้มี
ควำมเหมำะสมกับกำรเผยแพร่ผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

8. น ำเข้ำระบบเผยแพร่ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
อำทิ เว็บไซต์ สื่อโซเชียลมีเดีย 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด ำเนินกำรผลิตและเผยแพร่รำยกำรวิทยุกระจำยเสียงได้ถูกต้องตำมข้ันตอนของกระบวนงำน  

4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวดำวเรือง   ทองเชียว หัวหน้ำกลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นายธนวัฒน์  บุญอนันต์  นักวิชาการเผยแพร่ชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 

   นางสาวนลิน เทียมกลิ่น  นักวิชาการเผยแพร่ปฏิบัติการ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     ผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลกูค้ำ) เกษตรกร/ ประชำชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่วนรำชกำรใน/นอกสังกัด / ผู้บริหำร / เกษตรกร 
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริกำร 
ควำมต้องกำร : กำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรด้ำนกำรเกษตรที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ เป็นปัจจุบัน  เพ่ือใช้ประกอบกำร
ตัดสินใจในชีวิตประจ ำวันและกำรประกอบอำชีพ สำมำรถเข้ำถึงได้อย่ำงสะดวก และสอดคล้องกับวิถีชีวิต 
ควำมคำดหวัง : ภำพ เสียง เนื้อหำเข้ำใจง่ำย และน ำเสนอในลักษณะเล่ำเรื่อง รูปแบบกำรน ำเสนอควรช่วยสร้ำง
แรงจูงใจ มีควำมต่อเนื่อง มีช่องทำงปฏิสัมพันธ์หรือแสดงควำมคิดเห็นได้  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ควำมต้องกำร :  กำรสื่อสำรนโยบำย มำตรกำร กิจกรรม ข่ำวสำรและข้อมูลไปยังกลุ่มเป้ำหมำยที่ถูกต้อง 
รวดเร็วทันต่อสถำนกำรณ์ ชัดเจนและเป็นกลไกในกำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 
ควำมคำดหวัง : เนื้อหำสอดคล้องกับนโยบำยของหน่วยงำน สร้ำงควำมเข้ำใจไปในทิศทำงเดียวกัน แสดงให้เห็นผล
กำรด ำเนินงำน กำรใช้งบประมำณทีคุ่้มค่ำและเกิดประโยชน์สูงสุด 

กฎหมำย/ระเบียบ -  

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน งบประมำณ/ ทักษะของบุคลำกร 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อโทรทัศน์ของกองเกษตรสำรนิเทศ 

ผลผลิตกระบวนงำน รำยกำรโทรทัศน์เกษตรสำร เพ่ือเผยแพร่ทำงสถำนีโทรทัศน์แห่งประเทศไทย กรมประชำสัมพันธ์ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ ๑ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๒ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๓-๔) (ระบุขั้นตอนที่ ๕-๖ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๗ ) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรม
ของหน่วยงำน วำงแผนและก ำหนดแนว
ทำงกำรผลิตและเผยแพร่สื่อโทรทัศน์ 
 

 

 
๔ วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

๒. เตรียมกำรผลิตรำยกำรโทรทัศน์ตำมแผน 
 

 4 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

๓. กำรด ำเนินกำรถ่ำยท ำรำยกำรโทรทัศน์  
 
 

 ตำมภำรกิจที่ได้รับ
มอบหมำย 

กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

๔. กำรล ำดับภำพและเสียง 
 

 5 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ - ตรวจสอบคุณภำพของ 
  ภำพและเสียง ให้ถูกต้อง 
  ชัดเจน 
- ร่วมกันตรวจสอบกำร 
  ล ำดับภำพและเสียงเพื่อ 
  ควำมถูกต้อง 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

๕. ตรวจสอบชิ้นงำนก่อนส่งเผยแพร่  1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ ตรวจสอบรำยกำรโดย             
ผู้ควบคุมกำรผลิตก่อนส่ง
เผยแพร่ 
 

๖. ส่งมอบชิ้นงำนเพื่อเผยแพร่ 
 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

๗. คัดเลือกชิ้นงำนตำมวำระ ตัดต่อให้มีควำม
เ ห ม ำ ะ ส ม กั บ ก ำ ร เ ผ ย แ พ ร่ ผ่ ำ น สื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ และน ำเข้ำระบบเผยแพร่ผ่ำน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ อำทิ เว็บไซต์ สื่อโซเชียล
มีเดีย 
 

 ๒ วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด ำเนินกำรผลิตและเผยแพร่รำยกำรโทรทัศน์ได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของกระบวนงำน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวดำวเรือง   ทองเชียว หัวหน้ำกลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นายธนวัฒน์  บุญอนันต์  นักวิชาการเผยแพร่ชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 

   นางสาวนลิน เทียมกลิ่น  นักวิชาการเผยแพร่ปฏิบัติการ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     ผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อกำรประชำสัมพันธ์                                             

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงำนในสังกัด/เกษตรกร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่วนรำชกำรในสังกัด / ผู้บริหำร / เกษตรกร 
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริกำร 
ควำมต้องกำร : กำรเข้ำถึงข้อมูลที่ถูกต้อง กำรด ำเนินงำนที่เป็นรูปธรรม เพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์และเป็นแนวทำงใน
กำรพัฒนำต่อไป 
ควำมคำดหวัง : กำรน ำเสนอที่น่ำสนใจ เข้ำใจง่ำย มีควำมกระชับ สำมำรถรับรู้และเข้ ำใจสำระส ำคัญได้ใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด สื่อวีดิทัศน์มีคุณภำพส ำหรับน ำไปใช้งำนตำมภำรกิจ และสำมำรถรับชมได้ผ่ำนหลำกหลำย
ช่องทำง  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ควำมต้องกำร :  เนื้อหำมีควำมกระชับ เข้ำใจง่ำย และไม่ซับซ้อน สำมำรถสื่อสำรได้ภำยในระยะเวลำสั้น  
สำมำรถน ำไปใช้ได้ในหลำกหลำยบริบทหลำยช่องทำง 
ควำมคำดหวัง : เล่ำเรื่องที่น่ำสนใจ ทันสมัย และเข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำย สร้ำงกำรรับรู้และเข้ำใจของกำรด ำเนินงำน
และช่วยสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน งบประมำณ/ทักษะของบุคลำกร 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมควำมส ำเร็จของกำรก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อวีดิทัศน์  ของกองเกษตรสำรนิเทศ 

ผลผลิตกระบวนงำน สื่อวีดีทัศนต์ำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ ๑ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๒-๓ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๔-๕) (ระบุขั้นตอนที่ ๖ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๗ ) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลกิจกรรม
ตำมประเด็น/หัวข้อที่ก ำหนด  เพื่อด ำเนินกำร
ผลิตสื่อวิดีทัศน์ 
 

 2 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

2.กำรวำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำรผลิต
สื่อวิดีทัศน์ 
 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ มีกำรวำงแผนกระบวนกำร 
ผ ลิ ต ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ
ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน
ที่มีจ ำกัด 

3.เตรียมกำรผลิตสื่อวีดีทัศน์ตำมแผน 
 
 

 2 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4.กำรด ำเนินกำรถ่ำยท ำ   ตำมภำรกิจที่ได้รับ
มอบหมำย 

กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  
 

 
5.กำรล ำดับภำพและเสียง 
 
 

 3 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

6.ตรวจสอบชิ้นงำนก่อนส่งมอบหรือส่ง
เผยแพร่ 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ ตรวจสอบชิ้นงำนโดย        
ผู้ควบคุมกำรผลิตก่อนส่ง 
เผยแพร่ 

7. ส่งมอบชิ้นงำนเพื่อเผยแพร่ตำมภำรกิจ 
 
 

 1 วัน กลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์  

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด ำเนินกำรผลิตสื่อวีดีทัศน์เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ได้ถูกต้องตำมข้ันตอนของกระบวนงำน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวดำวเรือง   ทองเชียว หัวหน้ำกลุ่มเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นายธนวัฒน์  บุญอนันต์  นักวิชาการเผยแพร่ชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 

   นางสาวนลิน เทียมกลิ่น  นักวิชาการเผยแพร่ปฏิบัติการ 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงาน :     ศิลปกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
ผู้บริหำร 
ประชำชน 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ต้องการผลงานที่สวยงาม ทันสมัย มีความคิดสร้างสรรค์ และสามารถสะท้อนอัตลักษณ์ขององค์กรได้อย่างชัดเจนและ
ถูกต้อง 

กฎหมาย/ระเบียบ - 
ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

คำสั่งงานหรือรายละเอียดความต้องการจากผู้รับบริการ ในบางครั้งขาดความชัดเจนทำให้ต้องมีการแก้ไขชิ้นงาน
ซ้ำซ้อน ส่งผลให้สิ้นเปลืองทรัพยากรและเวลา 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรก ำกับดูแลกำรออกแบบและผลิตงำนศิลปกรรมเพ่ือประชำสัมพันธ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน สื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบทัศนศิลป์และดิจิทัลที่เสร็จสมบูรณ์ เช่น อินโฟกราฟิก,เว็ปไซต์ ,ภาพประกอบเนื้อหา
บนโซเชียลมีเดีย และสื่อประชาสัมพันธ์เคลื่อนไหว 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน โปรแกรมการออกแบบกราฟฟิก 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ศึกษำรำยละเอียดงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

 1 วัน/ชิ้นงำน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

2.รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์ข้อมูล/
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
 

 
 

1 - 3 วัน/ชิ้นงำน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

3. ออกแบบและสร้ำงสรรค์งำนศิลปกรรม
หรืออินโฟกรำฟิค  
 

 2-5 วัน/ชิ้นงำน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

4. น ำเสนองำนศิลปกรรมเพ่ือพิจำรณำ
ปรับปรุงแก้ไข 

 1-3 วัน/ชิ้นงำน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ ตรวจสอบชิ้นงำนโดย 
ผู้ควบคุมกำรผลิตก่อนส่ง
เผยแพร่ 

5. ด ำเนินกำรผลิตงำนศิลปกรรม 
 
 

 1-2 วัน/ชิ้นงำน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. ติดตั้ง ส่งมอบ เผยแพร่งำนศิลปกรรมหรือ 
Infographic ที่ผลิต 
 
 

 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 
/  

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : งำนศิลปกรรมที่ผลิตมีควำมถูกต้อง สำมำรถติดตั้งหรือเผยแพร่ได้ทันเวลำ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   : นายยุทธนา เสมาคำ    หัวหน้ำกลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ เบอร์ติดต่อ : ……02-281-8650…… 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  : นายชาติชาย มัชณิมวงศ์  ช่างศิลป์     เบอร์ติดต่อ : ……02-281-8650…… 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     งำนโสตทัศนูปกรณ์                                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร ข้ำรำชกำรในสังกัด/นอกสังกัดสป.กษ. 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ด้ำนควำมพร้อมและประสิทธิภำพของอุปกรณ์: ระบบภำพ (Projector/Screen) และระบบเสียง 
(Microphone/Speaker) ต้องมีควำมเสถียร ไม่ขัดข้องระหว่ำงกำรใช้งำน 
  

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

ปัญหำด้ำนอุปกรณ์และเทคโนโลยี: อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์บำงส่วนมีสภำพเก่ำและเสื่อมสภำพตำมอำยุกำรใช้งำน 
ท ำให้เกิดเหตุขัดข้องระหว่ำงใช้งำนบ่อยครั้ง เช่น ไมโครโฟนสัญญำณขำดหำย  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรก ำกับดูแล ควบคุมและติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ในงำนส ำคัญต่ำง ๆ 

ผลผลิตกระบวนงำน ปฏิบัติงำนโสตทัศนูปกรณ์ติดตั้งและใช้งำนอุปกรณ์ในงำนส ำคัญได้อย่ำงสมบูรณ์จนจบภำรกิจ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำ/วิเครำะห์งำนที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

 ภำยใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

2. วำงแผนกำรด ำเนินงำน 
 

 1-3 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
โสตฯ 
 

 2 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

4. ติดต้ังและทดสอบวัสดุอุปกรณ์โสตฯที่ใช้ใน
กำรด ำเนินงำน 
 

 ภำยใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 
/ฝ่ำยบริหำร 

ทดสอบวัสดุอุปกรณ์ 
ก่อนปฏิบัติงำนทุกครั้ง 

5. ปฏิบัติกำรด้ำนโสตทัศนูปกรณ์ในงำน
ส ำคัญ(operate) 

 ตำมระยะเวลำของงำน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 
/ ฝ่ำยบริหำร 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์โสตฯ 
 
 
 

 ภำยใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ 
/ฝ่ำยบริหำรฯ 

 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ท ำให้งำนพิธีส ำคัญส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน  
ผู้รับผิดชอบหลัก   : นำยยุทธนำ เสมำค ำ  หัวหน้ำกลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ เบอร์ติดต่อ : ……02-281-8650… 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  : นำยศรัญยุทธ พรหมนิมิต ช่างอิเล็กทรอนิกส์   เบอร์ติดต่อ : ……02-281-8650… 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนภำพเพื่อประชำสัมพันธ์                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ผู้บริหำร หน่วยงำนในสังกัด กษ. และสป.กษ. หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร ข้ำรำชกำรในสังกัดและนอกสังกัด เกษตรกร ประชำชน สื่อมวลชน 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กำรส่งมอบภำพถ่ำยที่รวดเร็ว (Real-time หรือภำยในวันที่จัดกิจกรรม) เพ่ือให้ทันต่อกำรน ำไปเผยแพร่ผ่ำนสื่อ
โซเชียลมีเดียและข่ำวประชำสัมพันธ์ 
 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

ด้ำนระยะเวลำและกำรส่งมอบ: ควำมต้องกำรภำพถ่ำยแบบเร่งด่วนเพื่อเผยแพร่ทันที (Real-time) ในขณะที่
กระบวนกำรคัดเลือกภำพและปรับแต่งภำพ (Retouch) ต้องใช้เวลำเพื่อให้ได้คุณภำพตำมมำตรฐำน ท ำให้บำงครั้ง
เกดิควำมล่ำช้ำในกำรส่งมอบ 
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรก ำกับดูแลกำรถ่ำยภำพนิ่งและภำพวีดีโอตำมวำระงำนและกิจกรรมส ำคัญของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงำน คลังภำพดิจิทัล : ระบบกำรจัดเก็บไฟล์ภำพที่เป็นหมวดหมู่ แยกตำมวันที่ กิจกรรม และควำมส ำคัญ เพ่ือให้
หน่วยงำนสำมำรถสืบค้นและน ำกลับมำใช้งำนซ้ ำได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว 
  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.ศึกษำ/วิเครำะห์งำนที่ได้รับมอบหมำย 
 

 ภำยใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

2.วำงแผนกำรด ำเนินงำน 
 

 ภำยใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ มีกำรวำงแผนและ
มอบหมำยงำนที่ชัดเจน 

3. รวบรวมข้อมูลและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์                  
กำรถ่ำยภำพ 
 

 ภำยใน 1 วัน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

4. ปฏิบัติกำรถ่ำยภำพนิ่งและวีดีโอ (operate) 
 

 ตำมระยะเวลำของงำน กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

5. จัดเก็บภำพถ่ำยและวีดิโอในระบบเพ่ือกำร
สืบค้น 
 
 

 ภำยใน 1 วันหลังจำกเดินทำง
มำถึงกองเกษตรสำรนิเทศ 

กลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์  

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. น ำเสนองำนภำพและให้บริกำรภำพเพ่ือกำร
ประชำสัมพันธ์ ผ่ำนช่องทำงสื่อต่ำง ๆ  
 

    

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สำมำรถด ำเนินกำรงำนภำพได้สวยงำม สมบูรณ์ครบถ้วนตำมองค์ประกอบภำพที่ดี สำมำรถสื่อควำมหมำย 
ของภำพได้ตำมวัตถุประสงค์ของงำน และน ำเสนอภำพได้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำยยุทธนำ เสมำค ำ หัวหน้ำกลุ่มเทคโนโลยีโสตทัศนูปกรณ์ เบอร์ติดต่อ : …………02-281-8650……… 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  : นำงสำวรัชฎำ เพชรเกตุ นายช่างภาพชำนาญงาน   เบอร์ติดต่อ : …………02-281-8650……… 
      นำยวีระ  ค ำกอง นายช่างภาพชำนาญงาน   เบอร์ติดต่อ : …………02-281-8650……… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



57 
 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนห้องสมุด                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ประชำชน/ บุคลำกรในสังกัด สป.กษ./บุคลำกรในสังกัด กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร / บุคลำกรในสังกัด สป.กษ./บุคลำกรในสังกัด กษ. 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กำรบริกำรที่รวดเร็วและถูกต้องแม่นย ำ 
ควำมสะดวกในกำรเข้ำถึงระบบสืบค้น (OPAC) และหน้ำเว็บไซต์ 
กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ส ำหรับให้บริกำร 
รำยงำนสถิติและผลกำรด ำเนินงำน 
 
***(ระบุควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนงำนที่หน่วยงำนได้รับ
จำกช่องทำงต่ำง ๆ เช่น กำรประชุมต่ำง ๆ กำรลงพ้ืนที่ ข้อมูลจำกช่องกำรกำรสื่อสำรต่ำง ๆ ทั้งออนไลน์และออฟไลน์ 
กำรส ำรวจ  เป็นต้น) 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่ำด้วยกำรใช้ห้องสมุดและกำรยืมสิ่งพิมพ์ พ.ศ. 2544 
- พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

งบประมำณ 
ระบบฐำนข้อมูลห้องสมุด 
กำรปฏิบัติตำมระเบียบกำรใช้ห้องสมุด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ระดับควำมส ำเร็จในกำรก ำกับ ติดตำมควบคุมกำรด ำเนินงำนห้องสมุดให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำนห้องสมุด 

ผลผลิตกระบวนงำน ทรัพยำกรสำรสนเทศของห้องสมุดที่พร้อมให้บริกำรในรูปแบบห้องสมุดและผ่ำน Application Line “MOAC 
Library” 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน Application Line “MOAC Library” 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ ๑) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำร และวำงแผนกำรจัดหำ
ทรัพยำกรห้องสมุดและกำรให้บริกำร 

 3 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

มีกำรส ำรวจควำม
ต้องกำรของผู้รับบริกำร 

2. จัดหำทรัพยำกร และลงทะเบียนข้อมูล
ทรัพยำกรที่จัดหำ อำทิ หนังสือ/เอกสำร
สิ่งพิมพ์/วำรสำร/หนังสือพิมพ์/สื่อโสต
ทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

มีกำรส ำรวจควำม
ต้องกำรของผู้รับบริกำร 

3. ด ำเนินกำรให้บริกำรในรูปแบบ
ห้องสมุด และผ่ำนระบบ Application 
Line “MOAC Library” 
- ยืม-คืนหนังสือ บริกำรถำม-ตอบ  
- แนะน ำหนังสือ บริกำรสืบค้นหนังสือ 

 

 

 

 

 

30 นำที กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

มีกำรเก็บข้อมูลประวัติ
ในขั้นตอนกำรสมัคร
สมำชิก และมีกำรโทร
ติดตำมหำกเกินก ำหนด
คืน 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

- จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ กิจกรรม
ส่งเสริมกำรอ่ำน และด ำเนินงำนศนูย์
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  
 

 

4. รวบรวมข้อมูลสถิติกำรบริกำรห้องสมุด  1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

5. ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร
ห้องสมุด และผู้ใช้ Application Line 
“MOAC Library” เพ่ือน ำข้อเสนอแนะไป
ปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินงำน 

 15 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

มีกำรส ำรวจควำม         
พึงพอใจเพ่ือปรับปรุง
กำรให้บริกำร 

6. สรุปผลส ำรวจควำมพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริกำรห้องสมุด และ Application 
Line “MOAC Library” และรำยงำนต่อ
ผู้บริหำร 

 1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด ำเนินงำนได้ถูกต้องตำมขั้นตอนของกระบวนงำน และผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำร 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นำงสำวฉัตรประภำ ศรีสวัสดิ์ หัวหน้ำกลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูลประชำสัมพันธ์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : นำงสำวณลลัลน์ กระแจ่ม เจ้ำหน้ำที่บรรณำรักษ์ กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูลประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2505 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนผลิตและเผยแพร่วำรสำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (POPS)                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) บุคลำกรในสังกัด สป.กษ.      

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร/หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

เผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร กิจกรรม และส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กรของ สป.กษ. 
 

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน ข้อมูลและภำพประกอบ 
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรก ำกับดูแลกำรจัดท ำวำรสำร สป.กษ. (POPS) เพ่ือประชำสัมพันธ์วัฒนธรรมองค์กำรและ
ผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน 

ผลผลิตกระบวนงำน วำรสำร สป.กษ. (POPS) ในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่บนเว็บไซต์ สป.กษ.  
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน โปรแกรมออกแบบวำรสำรออนไลน์ 



61 
 

2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ประชุมกองบรรณำธิกำรเพ่ือวำงแนวควำมคิด
หลักประจ ำฉบับ  
 

 1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

2. ศึกษำ รวบรวมข้อมูล และจัดท ำเนื้อหำ 
ในแต่ละคอลัมน์ 
 

 
 

5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

3. ถ่ำยภำพประกอบ จัดหำ และคัดเลือก
ภำพประกอบเนื้อหำวำรสำร 
 

 2 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 
/ กลุ่มเทคโนโลยีโสตฯ 

 

4. ออกแบบเค้ำโครงหน้ำวำรสำร จัดวำงเนื้อหำ 
เพ่ือผลิตวำรสำรรูปแบบออนไลน์ 
 

 5 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. ตรวจสอบควำมถูกต้อง และเผยแพร่วำรสำร  
POPS บนเว็บไซต์ สป.กษ. และทำง Line 
“MOAC library” ภำยในวันที่ก ำหนด  
 

 1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

6. จัดส่งวำรสำร  POPS ให้ผูบ้ริหำร สป.กษ. 
รวมถึงหน่วยงำนในสังกัด ทั้งส่วนกลำงและส่วน
ภูมิภำค เพื่อให้บุคลำกรในหน่วยงำนได้รับทรำบ 
 

 1 วัน 
 

กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

7. ส ำรวจควำมคิดเห็นของผู้อ่ำนวำรสำร สป.กษ. 
 
 

 10 วัน 
 

กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

8. สรุปผลกำรส ำรวจควำมคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะของผู้อ่ำนวำรสำร สป.กษ. 
เพ่ือพัฒนำงำน 

 1 วัน 
 

กลุ่มยุทธศำสตร์ 
และข้อมูลประชำสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด ำเนินกำรจัดท ำวำรสำร สป.กษ. (POPS) และเผยแพร่ได้ทันตำมก ำหนดเวลำ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำงสำวฉัตรประภำ  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้ำกลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูลประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  : นำยศุภชัย  แก้วลอยมำ  นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
      นำงสำวชัชภำ  ไวนิทรำ นักวิชำกำรเผยแพร่ 
      นำยสุเมธ  เป็นแรง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำน :     กระบวนงำนบริหำรข้อมูลเพื่อกำรประชำสัมพันธ์                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ผู้บริหำร/หน่วยงำนในสังกัด กษ./หน่วยงำนนอกสังกัด กษ./ เกษตรกร/ประชำชน      

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำร/หน่วยงำนในสังกัด กษ./หน่วยงำนนอกสังกัด กษ. 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ข้อมูลที่ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และทันเวลำในกำรด ำเนินงำน  

กฎหมำย/ระเบียบ - 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน 
 

- กำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลท ำให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมล่ำช้ำ  
- ควำมเร่งด่วนในควำมต้องกำรใช้ข้อมูล ท ำให้มีระยะเวลำกำรด ำเนินงำนจ ำกัด 
- ขั้นตอนกำรน ำเสนอผู้บริหำรมีควำมซับซ้อนและไม่ชัดเจนท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินงำน 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน รอ้ยละควำมส ำเร็จของกำรก ำกับ ดูแล กำรจัดท ำข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ 
 

ผลผลิตกระบวนงำน ข้อมูลที่จัดท ำและจัดเก็บแบ่งตำมหมวดหมู่ เช่น สำรผู้บริหำร  ข้อมูลประกอบรำยกำร Facebook Live ฯลฯ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. วิเครำะห์ควำมต้องกำรใช้ประโยชน์
ข้อมูลของผู้รับบริกำร/กลุ่มเป้ำหมำย 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 1 ชั่วโมง กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

2. ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลเบื้องต้นในประเด็น
ที่ได้รับมอบหมำย และประสำนข้อมูล
เพ่ิมเติมจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 

 7 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ / หน่วยงำนเจ้ำของ
ข้อมูล 

กำรประสำนหน่วยงำนเจ้ำของ
ข้อมูลเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

3. รวบรวม วิเครำะห์ และเรียบเรียง
เนื้อหำข้อมูล น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อ
พิจำรณำ 
 

 1 - 10 วัน 
 

กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  

 

       

Yes 
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. จัดท ำข้อมูลเพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ใน
รูปแบบต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น 
อินโฟกรำฟิก เอกสำรประชำสัมพันธ์ ฯลฯ  
 

 2 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องอีก
ครั้งก่อนเผยแพร่หรือน ำส่ง
ข้อมูล 

5. เผยแพร่ข้อมูลทำงช่องทำง
ประชำสัมพันธ์ / น ำส่งข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ /  
กลุ่มเทคโนโลยีโสตฯ / หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

6. ติดตำมกำรน ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
กำรเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ  หรือกำร 
จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงำน 

 2 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์  
 

 

7. จัดเก็บข้อมูลตำมประเภทหมวดหมู่
ข้อมูลที่จัดท ำ / จัดสร้ำงระบบรวบรวม
ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในกำรสืบค้นหรือ
ขยำยผลน ำ ไป ใช้ ใ น ก ำรปฏิ บั ติ ง ำ น
ประชำสัมพันธ์ 

 1 วัน กลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูล
ประชำสัมพันธ์ 

 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สำมำรถจัดท ำข้อมูลเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ในรูปแบบต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยได้อย่ำงถูกต้อง ทันตำมก ำหนดเวลำ และ             
มีระบบกำรจัดเก็บข้อมูลที่สะดวกต่อกำรสืบค้น 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  : นำงสำวฉัตรประภำ  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้ำกลุ่มยุทธศำสตร์และข้อมูลประชำสัมพันธ์ เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  : นำงสำวสติมำ  ศรีนคร นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร    เบอร์ติดต่อ :   0 2281 2505 
      นำยศุภชัย  แก้วลอยมำ  นักวิชำกำรเผยแพร่ช ำนำญกำร 
      นำงสำวชัชภำ  ไวนิทรำ นักวิชำกำรเผยแพร่ 
      นำยสุเมธ  เป็นแรง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 1 สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมสะดวกในกำรเข้ำถึงเอกสำรและข้อมูลสำรบรรณ เช่น สืบค้นเอกสำรได้ง่ำย รวดเร็ว ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ควำมเสถียร, ควำมปลอดภัย, ควำมสำมำรถในกำรบูรณำกำรกับระบบอื่น ๆ, กำรดูแลรักษำ 
- ควำมมั่นใจในควำมปลอดภัยและควำมเป็นส่วนตัวของข้อมูล เอกสำรส ำคัญต้องได้รับกำรป้องกันจำกกำรเข้ำถึงโดย
ไม่ได้รับอนุญำต 
 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2548 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2564 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน - ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้ำดับ เป็นต้น 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนขำดควำมเชี่ยวชำญในกำรปฏิบัติงำน 
- เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนไม่ครบทุกขั้นตอนตำมกระบวนงำน 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรบริหำรจัดกำรและสแกนเอกสำรเข้ำสู่ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของระดับส ำนัก/
กอง (ทุกกิจกรรมด ำเนินกำรได้ตำมข้ันตอนร้อยละ 100) 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระบบสำรบรรณท ำได้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ และ

สำมำรถด ำเนินกำรทุกขั้นตอนของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ รวดเร็ว ภำยในเวลำที่ก ำหนด  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน 

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

กำรรับหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
1. ศึกษำกฎ ระเบียบ และนโยบำยกำรปฏิบัติงำน 

ของผู้บริหำร รวมทั้ง คู่มือกำรใช้งำนระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

- ศึกษำกฎ ระเบียบ และนโยบำย
ผู้บริหำร 
- ศึกษำคู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. รับหนังสือข่ำวสำร ลับ เอกสำรทั่วไป สิ่งตีพิมพ์ 
จำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกสังกัด
กระทรวงฯ จ ำนวน 3 ช่องทำง ดังนี้ 
2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสำร 
2.2 รับหนังสือจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2.3 รับหนังสือทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

- ตรวจสอบหนังสือจำกระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) อย่ำงน้อย 
วันละ 2 ครั้ง โดยมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
รับผิดชอบตำมระเบียบก ำหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail) ทุกครั้งที่รับหนังสือ 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดล ำดับควำมส ำคัญและเร่งด่วน 
เพ่ือด ำเนินกำรก่อน - หลัง 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง  
กรณีหนังสือไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้ำสู่ระบบ 

 2 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสำรเพ่ือให้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ 

5. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไปพิจำรณำหนังสือ 
และเสนอหนังสือให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง
พิจำรณำ เพ่ือมอบหมำยกลุ่ม/ฝ่ำยในหน่วยงำน
ด ำเนินกำร 

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

มีกำรตรวจทำนหนังสือที่ส่งมำจำก 
กลุ่ม/ฝ่ำย เช่น ค ำถูกผิด ระเบียบ 
ข้อกฎหมำย เอกสำรแนบ กำรจัด
เรียงล ำดับเอกสำร ก่อนน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

6. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กองพิจำรณำหนังสือ 
เพ่ือมอบหมำยกลุ่ม/ฝ่ำยในหน่วยงำนด ำเนินกำร 
และลงนำมในหนังสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือ 
เข้ำสู่ระบบ 

 10 นำที/เรื่อง ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนัก/กอง 

ผู้อ ำนวยกำรสั่งกำรได้ถูกต้อง 

กำรส่งหนังสือในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
7. ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบุ 
ข้อสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำรในระบบ และแจกจ่ำย
หนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่ำย ตำมที่ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนัก/กองสั่งกำร 

 2 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพ่ือให้ทันตำมก ำหนดเวลำ 

Yes 
ส่งคืนหน่วยงำน

เจ้ำของเรื่อง 

No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ำยลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์และสง่หนังสือให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก/กอง พร้อมสแกนเอกสำรเข้ำสู่ระบบ 

 

 2 นำที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ำยภำยใน 
ส ำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสำร เพ่ือให้ทันตำม
ก ำหนดเวลำ  

9. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร 
ของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 

 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
(เวลำเฉลี่ย 
ขึ้นอยู่กับ
หนังสือ) 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย
ภำยในส ำนัก/กอง 

ก ำหนดระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
ให้แล้วเสร็จให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้ 
กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ และเป็นไปตำม
ระยะเวลำกำรจัดส่งที่ก ำหนด 

10. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเสนองำนที่ด ำเนินกำร/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงำนอื่นให้หัวหน้ำ
กลุ่ม/ฝ่ำยพิจำรณำ 

 2 นำที/เรื่อง เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย
ส ำนัก/กอง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำยพิจำรณำ 

11. หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำยพิจำรณำงำนที่ด ำเนินกำร/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงำน 

 10 นำที/เรื่อง หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย
ส ำนัก/กอง 

พิจำรณำกำรด ำเนินงำน/หนังสือ 
ให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ำยเสนอหนังสือให้ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
พิจำรณำ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ 
ก่อน เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง พิจำรณำ 
ลงนำม เพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร 

 2 นำที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ำย 
ภำยในส ำนัก/กอง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งฝ่ำยบริหำรทั่วไปเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

13. ฝ่ำยบริหำรทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก/กองพิจำรณำลงนำม เพ่ือส่งให้หน่วยงำน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 

 
 
  
 

2 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไปตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือก่อนจัดส่งผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำ เช่น ค ำถูกผิด ระเบียบ  

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้ำหน้ำที่

แก้ไข 

No 

Yes ส่งคืนเจ้ำหน้ำที่
แก้ไข 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 
 

ข้อกฎหมำย เอกสำรแนบ กำรจัด
เรียงล ำดับเอกสำร ก่อนน ำเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

14. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง พิจำรณำลงนำม 
เพ่ือส่งให้หน่วยงำนที่ต้องจัดส่ง 

 10 นำที/เรื่อง ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนัก/กอง 

มีกำรตรวจทำนหนังสือที่ส่งมำจำก 
กลุ่ม/ฝ่ำย ก่อนเสนอผู้บริหำรลงนำม  
ส่งให้หน่วยงำนที่ต้องจัดส่ง 

15. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้ำระบบ  

 5 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพ่ือให้ทัน 
ตำมก ำหนดเวลำ 

16. ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือให้หน่วยงำนต่ำง ๆ 
ทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี 
16.1 ส่งในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
16.2 เจ้ำหน้ำที่ส่งเอกสำร 
16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
16.4 ไปรษณีย ์
พร้อมทั้ง เก็บส ำเนำหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) 
และส่งคืนหนังสือต้นเรื่อง พร้อมส ำเนำคู่ฉบับ 
ให้กลุ่ม/ฝ่ำย (เจ้ำของเรื่อง) โดยส ำนัก/กอง 
ต้องมีกำรสแกนหนังสือเข้ำสู่ระบบทุกข้ันตอน 

 10 นำที/เรื่อง ฝ่ำยบริหำรทั่วไป
ส ำนัก/กอง 

ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือภำยใน/
ภำยนอก ทันตำมก ำหนดเวลำและจัดส่ง
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมส ำเนำคู่ฉบับ 
คืนให้กลุ่ม/ฝ่ำย เก็บเป็นหลักฐำน 
และสแกนเอกสำรเข้ำสู่ระบบ 
ที่ด ำเนินกำรทุกขั้นตอน 

 
3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 

มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ระบบงำนสำรบรรณมีประสิทธิภำพ สำมำรถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงสำวอลิษำ จันดำหัวดง     เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 

Yes 
ส่งคืนเจ้ำหน้ำที่

แก้ไข 

No 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 2 เก็บรักษำหนังสือรำชกำรในรูปแบบเอกสำรและอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- กำรเข้ำถึงเอกสำรรำชกำรอย่ำงรวดเร็วและถูกต้อง ทั้งในรูปแบบเอกสำรกระดำษและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

- ควำมปลอดภัยและกำรคุ้มครองข้อมูลรำชกำรที่มีควำมอ่อนไหว ต้องได้รับสิทธิ์กำรเข้ำถึงที่เหมำะสม 
- กำรสืบค้นเอกสำรที่เกี่ยวข้องภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม 
- มีกำรก ำกับดูแลและติดตำมสถำนะกำรเก็บรักษำเอกสำรอย่ำงโปร่งใส 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2548 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวีำ่ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2564 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน กำรจ ำแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีควำมชัดเจน เนื่องจำกแนวทำงกำรจัดเก็บเอกสำร 
มี 3 รูปแบบ คือ เก็บระหว่ำงปฏิบัติงำน เก็บเมื่อปฏิบัติงำนแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อท ำลำย 
จึงท ำให้เจ้ำหน้ำที่ไม่สำมำรถจ ำแนกได้ว่ำเอกสำรอยู่ในรูปแบบใด และไม่สำมำรถจัดเก็บเอกสำรได้ถูกต้องตำมระเบียบที่
ก ำหนด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรในรูปแบบกระดำษและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกบัเก็บรักษำหนังสือรำชกำรในรูปแบบเอกสำรและอิเล็กทรอนิกส์ด ำเนินกำรได้ถูกต้องเป็นไปตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณและมีประสิทธิภำพ ง่ำยต่อกำรสืบค้น 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ส ำนัก/กอง 

ควำมรู้ควำมเข้ำใจระเบียบฯ 
และค ำสั่งต่ำง ๆ ที่เก่ียวกับ
สำรบรรณของเจ้ำหน้ำที่ 

2. ส ำรวจหนังสือท่ีครบอำยุกำรจัดเก็บและรวบรวมรำยชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำยส ำนัก/กอง กำรส ำรวจหนังสือท่ีครบอำยุ
กำรจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

3. กำรจัดท ำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ส ำนัก/กอง 

- 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. กำรจัดท ำตำรำงก ำหนดอำยุกำรเก็บหนังสือ 
ของหน่วยงำน 
- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รำยกำรหนังสือหรือรำยชื่อหนังสือ 
- ก ำหนดอำยุกำรเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ส ำนัก/กอง 

กำรก ำหนดตำรำงก ำหนดอำยุ
กำรเก็บหนังสือของหน่วยงำน
เข้ำใจง่ำย ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

5. กำรน ำตำรำงก ำหนดอำยุกำรเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตำรำงก ำหนด
อำยุกำรเก็บหนังสือตำมประเภทของหนังสือ 

 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ำยส ำนัก/กอง - 

6. กำรด ำเนินกำรเก็บรักษำหนังสือรำชกำร คัดแยกเอกสำร
ตำมหมวดหมู่ตำมหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ 
6.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 

 

 อย่ำงน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ส ำนัก/กอง 

- แยกตำมประเภทหนังสือ 
- อำยุกำรจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษำ 

7. เรียงล ำดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจำกกำรรับเรื่อง 
ของระบบสำรบรรณ 
7.1 ประทับตรำก ำหนดเก็บหนังสือและลงลำยมือชื่อ 
      ย่อก ำกับตรำของอำยุกำรเก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรำ
ค ำว่ำ “ห้ำมท ำลำย” ด้วยหมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีก ำหนดเวลำให้ประทับ
ค ำว่ำ “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ ำเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักรำชที่ให้เก็บถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 เดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ส ำนัก/กอง 

- เอกสำรเกี่ยวกับกฎหมำย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่ำ
ทำงประวัติศำสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐำนทำงกำรเงิน 
ท ำข้อตกลงกบั
กระทรวงกำรคลัง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
ในกำรตรวจสอบ 

 

 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขล ำดับที่ของกำรจัดเก็บ 
ที่หน้ำสำรบรรณของแฟ้ม 

 

 30 นำที ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ส ำนัก/กอง 

- 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : กำรเก็บหนังสือรำชกำร มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงสำวอลิษำ จันดำหัวดง    เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 3 ท ำลำยหนังสือรำชกำร 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลำกรทุกส ำนัก/กอง ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหำรส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมถูกต้องด้ำนกฎหมำยและระเบียบ 
- ควำมปลอดภัยและกำรรักษำควำมลับข้อมูล 
- ควำมโปร่งใสในกำรติดตำมและบันทึก 
- ควำมยั่งยืนด้ำนสิ่งแวดล้อม (ถ้ำกำรท ำลำยเป็นแบบรีไซเคิลหรือมีมำตรฐำนสีเขียว) 
- ควำมคุ้มค่ำและกำรใช้งบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2548 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2564 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน เจ้ำหน้ำที่ขำดควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญในขั้นตอนกำรท ำลำยเอกสำร เนื่องจำกไม่มีกำรปฏิบัติบ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ  

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับท ำลำยหนังสือรำชกำรท ำได้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ และ

สำมำรถด ำเนินกำรทุกขั้นตอนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพภำยในเวลำที่ก ำหนด 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงำน 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน 

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ พ.ศ. 2564 (สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม) พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร 
ของรำชกำร พ.ศ. 2540 และระเบียบว่ำด้วย 
กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน ส ำนัก/กอง เจ้ำหน้ำที่เข้ำใจพระรำชบัญญัติ/ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้องและมีควำมเชี่ยวชำญ 

2. กำรส ำรวจเอกสำรที่จะท ำลำย โดยจัดท ำบัญชี
หนังสือขอท ำลำยตำมแบบที่ 25 ของระเบียบ 
สำรบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชำระดับต้น ภำยใน 
60 วัน หลังวัน สิ้นปีปฏิทิน ควรท ำอย่ำงน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66  

 

 1 เดือน ส ำนัก/กอง - กำรส ำรวจเอกสำรที่จะท ำลำยต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญของเจ้ำหน้ำที่ 
  ในขั้นตอนกำรท ำลำยเอกสำร Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงำน

เจ้ำของเร่ือง 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  



79 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3. จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยประจ ำปี  1 เดือน ส ำนัก/กอง - กำรส ำรวจเอกสำรที่จะท ำลำยต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญของเจ้ำหน้ำที่ 
  ในขั้นตอนกำรท ำลำยเอกสำร 

4. จัดท ำหนังสืออนุมัติท ำลำยเอกสำร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำหนังสือที่ขอท ำลำย 

 

 3 วัน ส ำนัก/กอง - 

5. คณะกรรมกำรตรวจสอบ และพิจำรณำหนังสือ 
ที่จะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
และรำยงำนผล 

 

 1 เดือน คณะกรรมกำร - 

6. จัดท ำหนังสือถึงกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
เพ่ือขอท ำลำยหนังสือประจ ำปี และส่งบัญชีหนังสือ
ขอท ำลำยให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ
พิจำรณำ 

 

 2 สัปดำห์ คณะกรรมกำร/ 
ส ำนัก/กอง 

- 

7. คณะกรรมกำรฯ รับแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
ของส ำนักงำนหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  
และรำยงำนผลให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ 
7.1 ขอสงวนเอกสำรประวัติศำสตร์ โดยส ำนักงำน 
หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ จะมีหนังสือแจ้งผล 
กำรพิจำรณำขอสงวนเอกสำรประวัติศำสตร์ 
ทั้งหมดหรือบำงส่วน และให้หน่วยงำน 
ส่งมอบเอกสำรประวัติศำสตร์ที่ขอสงวน 
ตำมรำยกำรที่ระบุไปในหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

1 เดือน ส ำนัก/กอง - 

No 
Yes 

ส่งกลับคืน
หน่วยงำน

เจ้ำของเร่ือง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7.2 ส ำนักงำนหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
เห็นชอบให้ท ำลำยหนังสือตำมบัญชีเสนอ 

 

 

8. คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือเอกสำร
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 

 1 เดือน คณะกรรมกำร 
ส ำนัก/กอง 

- 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : กำรจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำย มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงสำวอลิษำ จันดำหัวดง     เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 4 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) - หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้ำง/ร้ำน/บริษัทเอกชนต่ำง ๆ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กรมบัญชีกลำง 
- กองคลัง  
- ส ำนักตรวจสอบภำยใน 
- ห้ำง/ร้ำน/บริษัทเอกชนต่ำง ๆ 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมโปร่งใสและถูกต้องตำมระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
- ควำมคุ้มค่ำและกำรใช้งบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
- ควำมถูกต้องตำมข้อก ำหนดระเบียบและกฎหมำย 
- ควำมโปร่งใสในกำรประมูล กำรคัดเลือกผู้ขำย และกำรบริหำรสัญญำ 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง/ส ำนักงบประมำณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือกำรบัญชีภำครัฐ เรื่อง ที่ดิน อำคำร และอุปกรณ์ 
- ประกำศคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
- ประกำศคณะกรรมกำรควำมร่วมมือป้องกันกำรทุจริต 

จัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 
ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน - เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องครบถ้วน 

- เจ้ำของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่ำช้ำ ในกรณีท่ีมีกำรแก้ไขเอกสำร 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนขำดควำมเชี่ยวชำญในระเบียบพัสดุ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ 

ผลผลิตกระบวนงำน - กำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ กำรควบคุมพัสดุและจ ำหน่ำยพัสดุถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ และคุ้มค่ำกับ
งบประมำณ 

-  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ กำรควบคุมพัสดุและจ ำหน่ำยพัสดุ สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงำน 

- ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- ระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
- ระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 
1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน 

(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

๑. เมื่อหน่วยงำนได้รับควำมเห็นชอบวงเงินงบประมำณ 
ที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
หรือผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำงบประมำณแล้ว ส ำนัก/
กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้ำของเงินงบประมำณจัดท ำรำยงำน
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี กรณีวงเงินกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงเกิน 500,000 บำท ส่งให้กองคลังด ำเนินกำร
ประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ในภำพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหำคม  
ก่อนปีงบประมำณ 

ส ำนัก/กอง หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
แจ้งรำยกำรไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมำณและรวบรวมควำมต้องกำรใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ำย แต่ละส ำนัก/กอง/ศูนย์ 

 
 

 ตั้งแต่ได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณ 

ส ำนัก/กอง - 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน
หรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้ำง และรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้เสนอปลัด 

 3 วันท ำกำร ส ำนัก/กอง - 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บำท 

กองคลัง 
เกินอ ำนำจส ำนัก/กอง 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย (กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ 
ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว 
กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส ำนัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรต่อไป) 

4. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ต่ำง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ให้ควำมเห็นชอบ
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำงตำมวิธีกำรซื้อหรือจ้ำงให้ถูกต้อง
ตำมระเบียบฯ (กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้
กองคลังด ำเนินกำร) 

 1 – 5 วันท ำกำร ส ำนัก/กอง เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้ำง 
ไม่เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ 
ของพระรำชบัญญัติฯ 

5. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงจนเสร็จสิ้นกระบวนกำร 
ได้ผู้ชนะกำรเสนอรำคำพร้อมท ำสัญญำ/ข้อตกลง/ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง (ด ำเนินกำรในระบบ e-GP และระบบ 
New GFMIS Thai)  
- กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีกำรลงนำม

ในสัญญำเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส ำนัก/
กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
ด ำเนินกำรต่อไป 

 - วิธีเฉพำะเจำะจง 
 (5 - 10 วันท ำกำร) 
- วิธีคัดเลือก  
  (10 - 30 วัน) 
- วิธีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป ประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(20 - 60 วันท ำกำร) 

ส ำนัก/กอง -  น ำประกำศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลำงแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกำศ 
หน้ำเว็บไซต์ 
ของหน่วยงำน 
- คืนหลักประกัน 
กำรเสนอรำคำล่ำช้ำ
เกินก ำหนด 

กองคลัง 

เกินอ ำนำจส ำนัก/กอง 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6. กำรบริหำรสัญญำ  
6.1 กำรส่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำง  

- กรณสี่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำง ภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง เจ้ำหน้ำที่
แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำง เกินก ำหนด
ระยะเวลำในสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง เจ้ำหน้ำที่
จัดท ำหนังสือแจ้งสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับเสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญำ
ภำยใน ๗ วันท ำกำร และเม่ือคู่สัญญำส่งมอบ เจ้ำหน้ำที่แจ้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับทันที พร้อมจัดท ำหนังสือสงวนสิทธิ์
กำรเรียกค่ำปรับเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่ เพ่ือแจ้งคู่สัญญำ 

 
 
 

 

 

ตั้งแต่วันที่ลงนำม
สัญญำจนถึงตรวจรับ
แล้วเสร็จ และพ้น

ระยะเวลำรับประกัน 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
คณะกรรมกำร

ตรวจรับ/ 
ส ำนัก/กอง 

คณะกรรมกำรตรวจรบัฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด (ตำมระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

สง่มอบไมท่นัก ำหนด 

แจ้งสิทธิ์กำรเรียก
ค่ำปรับตำมสัญญำ/
ข้อตกลงจำกคู่สัญญำ
ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับถัดจำกก ำหนดส่ง
มอบ 

แจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสด ุ

เมื่อคู่สัญญำส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวน
สิทธิ์กำรเรยีกค่ำปรบั 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

สง่มอบทนัก ำหนด 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6.2 กำรตรวจรับพัสดุหรืองำนจ้ำง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำง เป็นไปตำมสัญญำ 

คณะกรรมกำรตรวจรับรำยงำนผลกำรตรวจรับต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจ้ำง ไม่เป็นไปตำม
สัญญำ คณะกรรมกำรตรวจรับรำยงำนผลกำรตรวจรับฯ 
ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  
เพ่ือทรำบหรือสั่งกำร และแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบ 
ภำยใน 3 วันท ำกำร นับถัดจำกวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญำได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมกำรตรวจรับรำยงำน
ผลกำรตรวจรับเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรผ่ำนหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำที่เพ่ือเบิกจ่ำยเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS 
Thai และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรก่อนส่งเบิก
จ่ำยเงิน 

 5 - 7 วันท ำกำร ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
คณะกรรมกำร

ตรวจรับ/ 
ส ำนัก/กอง 

กรณีส่งมอบหลำยครั้ง 
คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุไม่ได้รำยงำนผล
กำรตรวจรับทุครั้ง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมำยเลขครุภัณฑ์จำกกองคลังแล้ว 
ด ำเนินกำรพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. และเขียนหมำยเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
เพ่ือควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส ำนัก/กอง ไม่ลงทะเบียนคุม 
ของหน่วยงำน/ไม่เขียน
หมำยเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 

8. ด ำเนินกำรจ่ำยวัสดุให้เจ้ำหน้ำที่ตำมใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่ำย
ไว้เป็นหลักฐำน 

 ๑ วัน ส ำนัก/กอง ให้ลงทะเบียนคุม 
กำรรับวัสดุ  
กำรเบิกจ่ำยวัสดุ 
ทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้ 
ส่วนรำชกำรเพื่อเบิกจ่ำยเงิน 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขำย/

ผู้รับจ้ำง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

คกก. รำยงำนเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำน 
ของรัฐ ผ่ำนหัวหนำ้
เจ้ำหน้ำที่ พิจำรณำ
สั่งกำรให้รับ/ไม่รับ 
 

รับ 
 

คกก. ตรวจรับ
รำยงำนผลกำร
ตรวจรับ จัดท ำ
ใบตรวจรับ 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

9. ภำยในเดือนกันยำยนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจนับพัสดุประจ ำปี เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 
กันยำยนปีปัจจุบัน ทั้งนี้เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณ แล้วเสนอ
รำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้ง  
เพ่ือรับทรำบผลกำรตรวจสอบฯ ภำยใน 30 วันท ำกำร 

 
 

แต่งตั้งภำยใน 
เดือนกันยำยน 

ตรวจนับให้แล้วเสร็จ 
30 วันท ำกำร 

ส ำนัก/กอง - กำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ไม่เป็นไปตำมอ ำนำจ 
ที่ได้รับมอบหมำย 
- รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบพัสดุ 
ไม่เป็นไปตำมระเบียบฯ 
ข้อ 213 

10. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงและประเมิน
รำคำครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ 
หรือสูญไป หรือไมจ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐ 
และรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริงและประเมินรำคำ 
- กรณีพัสดุที่จะจ ำหน่ำยมีรำคำรวมกันไม่เกิน 

500,000 บำท เป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนัก/กอง ตำมที่ได้รับมอบอ ำนำจ เป็นผู้เห็นชอบ
ให้จ ำหน่ำยพัสดุดังกล่ำว 

- กรณีพัสดุที่จะจ ำหน่ำยมีรำคำรวมกันเกิน 
500,000 บำท เสนอผู้มีอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำย 
ผ่ำนกองคลัง พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรจ ำหน่ำย
พัสดุดังกล่ำว 

 15 วันท ำกำร ส ำนัก/กอง - กำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ไม่เป็นไปตำมอ ำนำจ 
ที่ได้รับมอบหมำย 
- ผู้อนุมัติให้จ ำหน่ำย
พัสดุ ไม่เป็นไปตำมที่
ได้รับมอบอ ำนำจ 

11. แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ และรำยงำนผล
กำรจ ำหน่ำยฯ ภำยใน 60 วัน นับถัดจำกวันที่ผู้ที่มี
อ ำนำจอนุมัติสั่งกำร 
- กรณีเป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ตำมที่

ได้รับมอบอ ำนำจ เมื่อรับทรำบผลกำรจ ำหน่ำยแล้ว 

 
 
 
 
 

60 วัน กอง/ส ำนัก/ 
กองคลัง 

- กำรจัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ไม่เป็นไปตำมอ ำนำจที่
ได้รับมอบหมำย 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บำท ไม่เกิน 500,000 บำท 



88 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

ให้ท ำหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือด ำเนินกำรตัดจ ำหน่ำย
พัสดุออกจำกระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ 
New GFMIS Thai 

- กรณีเป็นอ ำนำจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/
ผู้ช่วยปลัดฯ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ให้รำยงำนผล
กำรจ ำหน่ำยต่อผู้มีอ ำนำจผ่ำนกองคลัง แล้วกองคลัง 
จะด ำเนินกำรตัดจ ำหน่ำยพัสดุออกจำกระบบ
ฐำนข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai  

 

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจำกได้รับหนังสือ
แจ้งจำกกองคลัง 

 ๑ วัน ส ำนัก/กอง ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ไม่เป็นปัจจุบัน 

13. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
ในกำรท ำงำน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 7 วัน ส ำนัก/กอง - 

หมำยเหตุ : เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  กำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ และคุ้มค่ำกับงบประมำณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 

ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์   หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงสำวพัทธนันท์ ฤทธิธำร เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 5 กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่ำย ภำยในหน่วยงำน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงำนภำยนอกสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมชัดเจนและควำมสอดคล้องของเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนกับงบประมำณ 
- ควำมถูกต้องของข้อมูลและข้อจ ำกัดทำงกำรเงินที่เกี่ยวข้อง 
- ควำมสำมำรถในกำรวำงแผนล่วงหน้ำและปรับเปลี่ยนได้เมื่อสถำนกำรณ์เปลี่ยน 
- ควำมโปร่งใสในกำรอนุมัติและกำรติดตำมงบประมำณ/ค่ำใช้จ่ำย 
- ควำมสำมำรถในกำรจัดท ำแผนเชิงทรัพยำกร (บุคลำกร วัสดุ เวลำ) และสภำพคล่องงบประมำณ 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 
- พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน - หน่วยงำนไม่มีกำรสรุปบทเรียนปัญหำอุปสรรคที่พบจำกผลกำรปฏิบัติงำนในปีงบประมำณ 
ที่ผ่ำนมำ เพื่อน ำมำพัฒนำปรับปรุงกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี 
- เจ้ำหน้ำทีข่ำดควำมรู้ควำมเข้ำใจวิธีกำรปฏิบัติ จึงท ำให้ไม่สำมำรถจัดท ำข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตำมรูปแบบและล่ำช้ำกว่ำระยะเวลำที่ก ำหนด 

จัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ของหน่วยงำน 

ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้งำนงบประมำณถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่
ก ำหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงำน 

กำรใช้ระบบบริหำรจัดกำรงบประมำณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: MBUD) ในผังกระบวนงำน 2.1) ผัง
กำรจัดท ำค ำของบประมำณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10  
และ 2.2) ผังกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ในขั้นตอนที่  
7 – 13 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 1 - 2 

ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 1 - 3 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 3 - 4 

ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 4 

 
ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 5 - 8 

ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 5 - 11, 
13 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 9 - 10, 12 

ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 12 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 13 

ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 14 

 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 
2.1) ผังกำรจัดท ำค ำของบประมำณ 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. สื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจ แนวทำงวิธีกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณประจ ำปี 

 1 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

หน่วยงำนควรมอบหมำย 
เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบหลัก
และเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษำแนวทำง 
กำรด ำเนินงำน 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

2. ศึกษำแนวทำง/วิธีกำรด ำเนินงำน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อำทิ แผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี นโยบำยผู้บริหำร 
โครงกำรส ำคัญเพ่ือขับเคลื่อนกำรบรรลุเป้ำหมำย 
ตำมยุทธศำสตร์ชำติ 

 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป/
เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย 

- 

3. ก ำหนดวิธีกำร ระยะเวลำ ด ำเนินงำนของส ำนัก/กอง เสนอ
ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่จัดท ำร่ำง
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ รวมทั้ง 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตำมที่ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ
ก ำหนด และแจ้งเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร 
ของผู้อ ำนวยกำร 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

กำรก ำหนดวิธีกำร ระยะเวลำ 
ด ำเนินงำนของส ำนัก/กอง
ควรสอดคล้องกับแนวทำง
ภำพรวมของ สป.กษ. 

4. จัดกำรประชุมส ำนัก/กอง เพื่อพิจำรณำ 
4.1  เป้ำประสงค์ ตัวชี้วัด กิจกรรมย่อยของ ส ำนัก/กอง 
4.2  ร่ำงค ำของบประมำณของหน่วยงำน (รำยละเอียด 
กำรด ำเนินงำน ค่ำเป้ำหมำย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมำณ) 
4.3  งบลงทุนของหน่วยงำน 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- ก ำหนดเป้ำประสงค ์
ตัวชี้วัด ให้สอดคล้องกับ
ภำรกิจในภำพรวม 
ของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงกำร 
ควรพิจำรณำก ำหนด 
ค่ำเป้ำหมำย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่ำงชัดเจน 

 

 



93 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. แจ้งเจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย พิจำรณำด ำเนินกำรตำมมติที่
ประชุม  

 5 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ควรก ำหนดระยะเวลำแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตำมกำรด ำเนินงำน 
อย่ำงต่อเนื่อง เพื่อให้
สำมำรถจัดส่งค ำขอ
งบประมำณผ่ำนระบบ 
MBUD ได้ทันตำมระยะเวลำ
ทีส่ ำนักแผนงำนและโครงกำร
พิเศษก ำหนด 
 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD     
6.1 User Admin ส ำนัก/กอง บันทึก เป้ำประสงค์ 
ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อยของส ำนัก/กอง ที่ผ่ำน 
กำรพิจำรณำลงในระบบ MBUD และก ำหนดงำนตำม
ภำรกิจหลัก ภำยใต้กิจกรรมย่อยให้หน่วยงำนในสังกัด 
หรือมอบหมำยให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ำมี) พร้อมบันทึกแผน
บุคลำกรภำครัฐลงในระบบ MBUD 
 
 
 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

o ควรก ำหนดงำนตำมภำรกิจ
ให้กลุ่มที่มีภำรกิจที่เกี่ยวข้อง
เป็นผู้ด ำเนินงำน เพ่ือให้
สอดคล้องกับกำรวิเครำะห์
ค่ำงำนและต้นทุน 
กำรด ำเนินงำน 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

6.2 เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย บันทึกค ำของบประมำณ 
(รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน ค่ำเป้ำหมำย หน่วยนับ และ
วงเงินงบประมำณ) ตำมภำรกิจงำนภำยใต้กิจกรรมย่อย
ในระบบ MBUD จ ำแนกตำมงบรำยจ่ำย (งบด ำเนินงำน 
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรำยจ่ำยอื่น) ส่งให้ User Admin 
ส ำนัก/กอง  
 

 5 วัน 
 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/
ฝ่ำย 

 

o ควรก ำหนดรำยกำรงำน 
ให้สอดคล้องกับภำรกิจ 
ของกลุ่ม/ฝ่ำย ตลอดจน
สอดคล้องกับรำยกำร
งบประมำณท่ีใช้ในกำร
ด ำเนินงำน 

7. User Admin ส ำนัก/กอง ตรวจสอบรำยละเอียดค ำขอ
งบประมำณ (รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน ค่ำเป้ำหมำย 
หน่วยนับ และวงเงินงบประมำณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่ำย 
พร้อมประสำนกลุ่ม/ฝ่ำย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ำมี) และส่งค ำ
ขอในระบบ MBUD ให้ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 
 

 5 วัน  เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

8. ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำค ำของบประมำณ (รำยละเอียด 
กำรด ำเนินงำน ค่ำเป้ำหมำย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมำณ)ในระบบ MBUD ในภำพรวมของส ำนัก/กอง 
และ Sign-Off ค ำของบประมำณ ส ำนัก/กอง ส่งให้ส ำนัก
แผนงำนและโครงกำรพิเศษ  

 
 
 
 
 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก/กอง 

- 

 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

9. เจ้ำหน้ำที่กลุ่มแผนงำนและเจ้ำหน้ำที่กลุ่มวิเครำะห์
งบประมำณส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษพิจำรณำ
รำยละเอียดค ำของบประมำณ (รำยละเอียดกำร
ด ำเนินงำน ค่ำเป้ำหมำย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมำณ) ของส ำนัก/กอง ในระบบ MBUD  
พร้อมประสำนส ำนัก/กองปรับปรุงแก้ไข (ถ้ำมี) 

 20 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

- 

10. Super Admin ตรวจสอบค ำของบประมำณ 
ของทุกส ำนัก/กอง ในระบบ MBUD 

 5 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

- 

11. เสนอค ำของบประมำณประจ ำปีของ สป.กษ. เข้ำสู่
กระบวนกำรพิจำรณำงบประมำณของส ำนักงบประมำณ 

 2 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

- 

12. ประสำนเจ้ำหน้ำที่ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 
เพ่ือติดตำมผลกำรพิจำรณำงบประมำณ 

 ภำยหลังกำร
ประชุมคณะ 

อนุกรรมำธิกำร 

เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

13. จัดท ำข้อมูลสรุปวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับค ำของบประมำณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้น
ในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหำอุปสรรคที่พบเพ่ือ
ปรับปรุงค ำของบประมำณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

Yes 
No 

Yes 
No 
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2.2) ผังกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. สื่อสำรสร้ำงควำมเข้ำใจ แนวทำงกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

 1 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ

และหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงำนควรมอบหมำย 
เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบหลัก 
และเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษำแนวทำง 
กำรด ำเนินงำน 
 

2. ศึกษำแนวทำง/วิธีกำรด ำเนินงำน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อำทิ 
แผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี ตัวชี้วัดภำยใต้แผนกำรปฏิบัติงำน 
สป.กษ. ที่หน่วยงำนรับผิดชอบ ค ำของบประมำณประจ ำปี 
แผนกำรจัดสรรงบประมำณ 
 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรำยกำรงบประมำณที่หน่วยงำน 
ได้รับจัดสรรประจ ำปีงบประมำณ 
 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

4. ก ำหนดวิธีกำรและระยะเวลำกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และรำยละเอียดตัวชี้วัด 
ของส ำนัก/กอง เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ และแจ้งเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำร 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ควรก ำหนดระยะเวลำแล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน และควรติดตำม 
กำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
เพ่ือให้สำมำรถจัดส่งค ำขอ
งบประมำณผ่ำนระบบ MBUD 
ทันตำมระยะเวลำทีส่ ำนักแผนงำน
และโครงกำรพิเศษก ำหนด 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

5. เจ้ำหน้ำที่ กลุ่ม/ฝ่ำย จัดท ำร่ำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ และรำยละเอียดตัวชี้วัด  
ตำมข้อสั่งกำรของผู้อ ำนวยกำร 

6.  

 3 วัน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย แผนกำรปฏิบัติงำนต้องมี 
ควำมสอดคล้องกับภำรกิจ 
และกำรปฏิบัติงำนจริง 

7. จัดกำรประชุมส ำนัก/กอง เพ่ือพิจำรณำ ร่ำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี รวมทั้ง เป้ำประสงค์ 
และรำยละเอียดตัวชี้วัดภำยใต้แผนกำรปฏิบัติงำนของ สป.กษ.  
ที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ควรพิจำรณำก ำหนด 
ค่ำเป้ำหมำยงำนให้สอดคล้อง
กับภำรกิจ และงบประมำณท่ี
ได้รับจัดสรร 

8. กำรจัดสรรเงินงบประมำณให้กลุ่ม/ฝ่ำย ตำมมติที่ประชุม     
7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมำณให้กลุ่ม/ฝ่ำย  
ในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่ำย ในระบบ MBUD 

 
 

9. User Admin ส ำนัก/กอง ก ำหนดงำนตำมภำรกิจหลัก  
โดยปรับปรุงข้อมูลจำกข้ันค ำของบประมำณ (ระบบ MBUD 
จะเชื่อมโยงข้อมูลค ำของบประมำณมำเป็นข้อมูลตั้งต้น 
ในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน) 
 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ควรก ำหนดรำยกำรงำน 
ให้สอดคล้องกับภำรกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ำย 

 

 

 

Yes 
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

10. เจ้ำหน้ำที่ กลุ่ม/ฝ่ำย บันทึกแผนกำรปฏิบัติงำนและ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี เสนอหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย 
และส่งเรื่องให้ User Admin ส ำนัก/กอง 
 
 
 

 

 5 วัน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย - พิจำรณำก ำหนดรำยกำรงำน/
เงินและเป้ำหมำยงำน/เงินให้
สอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนจริง 
- ไม่ควรน ำชื่อรำยกำรงบประมำณ
มำใช้เป็นรำยกำรงำน 

11. User Admin ส ำนัก/กอง บันทึกข้อมูลเป้ำประสงค์ ตัวชี้วัด 
ของหน่วยงำนและตรวจสอบรำยละเอียดแผนกำรปฏิบัติงำน 
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี ของทุกกลุ่ม/ฝ่ำย  
พร้อมประสำนกลุ่ม/ฝ่ำย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ำมี) และส่งให้
ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

 5 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

12. ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำรำยละเอียดแผนกำรปฏิบัติงำน 
และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปีและเป้ำประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงำน ในระบบ MBUD ในภำพรวม 
ของส ำนัก/กอง และ Sign-Off แผนกำรปฏิบัติงำน ส ำนัก/กอง 
ส่งให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 1 วัน ผอ. ส ำนัก/กอง - 

13. เจ้ำหน้ำที่กลุ่มแผนงำนและเจ้ำหน้ำที่กลุ่มวิเครำะห์งบประมำณ 
ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ พิจำรณำรำยละเอียด
แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี
ของส ำนัก/กอง และเป้ำประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของ
หน่วยงำนในระบบ MBUD พร้อมประสำนส ำนัก/กอง
ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ำมี) 

 20 วัน สผง. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ในแผนกำรปฏิบัติงำน (ผ.1) 
ของส ำนัก/กอง ที่มีกำรก ำหนด 
และ/หรือ ตำมโครงกำรที่ได้รับ
จัดสรรงบประมำณประจ ำปี 
ให้ชัดเจน 

 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

- ตรวจสอบกิจกรรมกำร
ด ำเนินงำนตำม ผ.1 ต้องมี
ควำมสอดคล้องกับแผนกำรใช้
จ่ำยเงิน และเป้ำหมำยกำร
เบิกจ่ำยเป็นไปตำมมำตรกำร
ของรัฐบำล 

14. ส่งต่อข้อมูลแผนกำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบ MBUD ไปยัง 
กลุ่มติดตำมและประเมินผล ส ำนักแผนงำนและโครงกำร
พิเศษ เพ่ือจัดท ำกรอบติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
กำรปฏิบัติงำนต่อไป 
 

 1 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิศษ 

- 

15. สรุปบทเรียนจำกกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปี เพื่อน ำไปปรับปรุงกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
ระยะต่อไป 

16.  

 2 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์   หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงวันทนำ เรืองเดช      เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
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กำรจัดท ำข้อก ำหนดและออกแบบกระบวนงำน 

1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 6 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) - กลุ่ม/ฝ่ำย ภำยในส ำนัก/กอง 
- ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงำนภำยนอกสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมชัดเจน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์องค์กร และเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
- ควำมถูกต้อง ควำมครบถ้วน ควำมโปร่งใส และควำมน่ำเชื่อถือของข้อมูล 
- ควำมทันเวลำในกำรรับรำยงำนตำมรอบระบุ (รำยเดือน รำยไตรมำส รำยปี) 
- ควำมรวดเร็วในกำรรับ/ส่งรำยงำน และกำรเข้ำถึงข้อมูลตำมสิทธิ์ 
- ควำมสอดคล้องของรำยงำนกับกรอบนโยบำยรัฐบำล/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ควำมสำมำรถในกำรวิเครำะห์และติดตำมแนวโน้ม 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (มำตรำ 9, 16) 

- พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ พ.ศ. 2561 (มำตรำ 47) 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ. 2562 (ข้อ 34) 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน - เจ้ำหน้ำที่ขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ท ำให้ข้อมูลในกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนไม่ครบถ้วน
ในบำงประเด็น  

- เจ้ำหน้ำที่มีภำระงำนมำก ท ำให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จกำรขับเคลื่อนงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 
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ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภำพ และด ำเนินกำรได้ภำยในเวลำที่
ก ำหนด  

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

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

 

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 
ขั้นตอนกำรท ำงำน 

(Work Flow) 
ผังงำน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำแนวทำง/วิธีกำรด ำเนินงำน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อำทิ  
ผังควำมเชื่อมโยงกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน แผนกำรปฏิบัตงิำน และ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ กรอบกำรติดตำมและประเมินผล 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป/
เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย 

- 

2. สื่อสำรและสร้ำงควำมเข้ำใจกรอบกำรติดตำมและประเมินผล 
และกำรรำยงำนให้กับส ำนัก/กอง ดังนี้ 
2.1 ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน  
ที่จะต้องรำยงำนในแต่ละเดือน 
2.2 งำนนโยบำยและงำนภำรกิจเฉพำะ (Tier 1) ที่หน่วยงำน
รับผิดชอบ และจะต้องรำยงำนในแต่ละเดือน 
2.3 งำนภำรกิจในภำพรวมของหน่วยงำนในสังกัด กษ. (Tier 2)  
ที่หน่วยงำนรับผิดชอบ และจะต้องรำยงำนในแต่ละไตรมำส 
 

 1 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ/

เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป/
เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย 

ศึกษำงำนภำรกิจของหน่วยงำน
และแบบฟอร์มกำรรำยงำน 
รวมถึงระบบกำรรำยงำนให้
เข้ำใจก่อนถึงระยะเวลำที่จะต้อง
รำยงำน 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 

3. ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ อนุมัติกรอบติดตำมในระบบ 
MBUD เพ่ือให้ทุกส ำนัก/กองสำมำรถเริ่มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 

 5 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ/ 

 

4. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดและแผนกำรปฏิบัติงำน 
(ระบบ MBUD) 

    

4.1 เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบงำน/โครงกำร บันทึกข้อมูลผล
กำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดและแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน 
เสนอหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำยพิจำรณำ และกดส่งรำยงำนในระบบให้ User 
Admin ส ำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย ก ำกับ ติดตำม ผลกำรด ำเนินงำน 
ประจ ำเดือนให้เป็นไปตำม
ตัวชี้วัดและแผนกำรปฏิบัติงำน
ของส ำนัก/กอง 

4.2 User Admin ส ำนัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน
ตำมตัวชี้วัดและแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่ำย 
พร้อมประสำนกลุ่ม/ฝ่ำยกรณีที่ต้องมีกำรปรับปรุงแก้ไข และกดส่ง
รำยงำนในระบบให้ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 

 5 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน 
ประจ ำเดือนให้ถูกต้อง  
และก ำกับ ติดตำมให้แล้วเสร็จ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

4.3 ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดและ
แผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน ในระบบ MBUD ในภำพรวมของ
ส ำนัก/กอง และ Sign-Off ผลกำรด ำเนินงำนส ำนัก/กองประจ ำเดือน 
ส่งให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ 

 1 วัน ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนัก/กอง 

ก ำกับ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ประจ ำเดือนให้เป็นไปตำม
ตัวชี้วัดและแผน 
กำรปฏิบัติงำนของส ำนัก/กอง 

5. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนงำนส ำคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) 
ผ่ำนระบบ Google Form 
 
 

    

Yes 
No 

No 
Yes 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

 

5.1 เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบงำน/โครงกำร จัดท ำรำยงำน
ตำมแบบฟอร์มรำยงำนกำรด ำเนินงำนส ำคัญของ สป.กษ. เสนอ
หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำยพิจำรณำ 

 5 วัน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย จัดท ำรำยงำนให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นส ำคัญ 
ของกำรรำยงำน 

5.2 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป รวบรวมข้อมูลจำกกลุ่ม/ฝ่ำย 
เป็นภำพรวมส ำนัก/กอง เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กองพิจำรณำ 
 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป/ 
ผอ.ส ำนัก/กอง 

 

5.3 เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบงำน/โครงกำร บันทึกข้อมูลผล
กำรด ำเนินงำนงำนนโยบำยและงำนภำรกิจเฉพำะ สป.กษ. (Tier 1) 
ทำง shorturl.at/ipUV9 เปน็รำยเดือน 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูล 
ให้ถูกต้องและให้ด ำเนินกำร 
ให้แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำ 
ที่ก ำหนด 

5.4 เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบงำน/โครงกำรบันทึกข้อมูลผล
กำรด ำเนินงำนงำนภำรกิจในภำพรวมของหน่วยงำนในสังกัด กษ. 
(Tier 2) ทำง shorturl.at/QR019 เป็นรำยไตรมำส 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ด ำเนินกำรให้แล้ว
เสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

6. ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ ตรวจสอบรำยละเอียด 
ผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดและแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน 
ผ่ำนระบบ MBUD และผลกำรด ำเนินงำนงำนส ำคัญของ สป.กษ. 
(Tier 1, 2) ผ่ำนระบบ Google Form ของส ำนัก/กอง  
พร้อมประสำนส ำนัก/กองกรณีท่ีต้องมีกำรปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผล 
กำรด ำเนินงำนรำยเดือน ต้องมี
ควำมเป็นไปได้และสอดคล้อง
กับแผนกำรปฏิบัติงำนรำยเดือน 
- ตรวจสอบควำมเหมำะสมของ
เหตุผลกรณีที่ผลกำรด ำเนินงำน
ไม่เป็นไปตำมเป้ำหมำย 

 

Yes 
No 

No 

Yes 

No 
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

7. ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษประมวลและสรุปผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 7 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

 

8. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี ของ สป.กษ.     

8.1 ส ำนักแผนงำนและโครงกำรพิเศษ แจ้งส ำนัก/กองจัดท ำข้อมูล
งำน/โครงกำรส ำคัญ เพ่ือประกอบกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี ของ 
สป.กษ. 

 1 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

ก ำหนดประเด็นสำระส ำคัญของ
งำน/โครงกำรส ำคัญของแต่ละ
ส ำนัก/กอง 

8.2 เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบงำน/โครงกำร จัดท ำข้อมูลตำม
ประเด็นที่ก ำหนด เสนอหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำยพิจำรณำ 
 

 15 วัน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/ฝ่ำย จัดท ำข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

8.3 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป รวบรวมข้อมูลจำกกลุ่ม/ฝ่ำย 
เป็นภำพรวมส ำนัก/กอง เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กองพิจำรณำ 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป/ 
ผอ.ส ำนัก/กอง 

 

8.4 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป จัดส่งให้ส ำนักแผนงำนและโครงกำร
พิเศษภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 1 วัน เจ้ำหน้ำที่ 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 

9. จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนประจ ำปี ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบ 

 60 วัน ส ำนักแผนงำน 
และโครงกำรพิเศษ 

ติดตำมกำรจัดส่งข้อมูล 
ของหน่วยงำนเพ่ือให้จัดท ำ 
(ร่ำง) รำยงำนให้แล้วเสร็จ
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
 
 

Yes 

No 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เบอร์ติดต่อ : 02-629-9057 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงวันทนำ เรืองเดช     เบอร์ติดต่อ : 02-629-9057 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 7 กำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมแม่นย ำของข้อมูลเกี่ยวกับวันลำ (ลำป่วย ลำกิจ ลำพักร้อน)  
- ควำมทันเวลำในกำรป้อนข้อมูลและกำรปิดงบเดือน 
- ควำมง่ำยในกำรเข้ำถึงรำยงำน (รำยงำนงบเดือน, รำยงำนวันลำ, รำยงำนกำรเบิกจ่ำย) 
- ควำมปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลวันลำ 
- ควำมถูกต้องและควำมโปร่งใสของข้อมูลงบเดือนและวันลำ 

กฎหมำย/ระเบียบ - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 
- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงำนรำชกำร พ.ศ. 2554 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2537 (ข้อ 9) 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน หน่วยงำนไม่เข้ำใจในระเบียบ/ประกำศ และแนวทำงปฏิบัติของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก ำหนดเกี่ยวกับ
กำรลำ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำได้ตำมระเบียบ/ประกำศ  
และแนวทำงปฏิบัติของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก ำหนด 

ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัญชีงบเดือนวันลำถูกต้อง โปร่งใส่ ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ง่ำยต่อกำรตรวจสอบและกำรเข้ำถึง
ข้อมูล 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. กำรยื่นลำ/ยกเลิกวันลำ 
1.1 ลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน 
- ผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำส ำนักงำน/รักษำกำร
ผู้อ ำนวยกำร (ส่วนกลำง) ยื่นแบบใบลำ เสนอผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติกำรลำ ผ่ำนกองกำรเจ้ำหน้ำที่ (แบบกระดำษ) 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลำ เสนอผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัด (ลำป่วยไม่เกิน 120 วันท ำกำร  
หำกเกินให้เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่ำนกองกำรเจ้ำหนำ้ที่ 
แบบกระดำษ) 
- ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
นอกเหนือจำกที่กล่ำวมำข้ำงต้น ให้ยื่นลำผ่ำนระบบ 
DPIS 6  
 
 

 

 5 นำที บุคลำกรของหน่วยงำน 
ทีป่ระสงค์ลำ 

ควำมรู้และควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกำศ และแนวทำง
ปฏิบัติของ สป.กษ. ก ำหนด 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.2 กำรลำประเภทอื่น 
ให้ยื่นลำ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรลำ ตำมแบบ 
ที่ระเบียบ/ประกำศ ก ำหนด 

2. ผู้ตรวจสอบวันลำ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ของแบบฟอร์ม จ ำนวนวัน ประเภท ผู้อนุญำตกำรลำ 

 5 นำที ผู้ตรวจสอบวันลำ 
ของหน่วยงำน 

ด ำเนินกำรตำมระเบียบ/
ประกำศ และแนวทำงปฏิบัติ
ของ สป.กษ. ก ำหนดได้อย่ำง
ถูกต้อง 

3. ผู้อนุญำตกำรลำพิจำรณำกำรลำ  10 นำที ผู้อนุญำตลำ ควำมครบถ้วน ถูกต้อง 
ในกำรยื่นลำ 

4. แจ้งผลกำรขออนุญำตลำ  5 นำที ผู้ตรวจสอบวันลำ 
ของหน่วยงำน 

ระยะเวลำกำรแจ้งผล 
กำรลำให้กับผู้ยื่นลำ 

5. กำรบันทึกประวัติกำรลำ 
5.1 กรณียื่นลำแบบกระดำษ 
ผู้ตรวจสอบวันลำของหน่วยงำน ด ำเนินกำรบันทึก
ประวัติกำรลำของบุคลำกร ในระบบ DPIS 6 
5.2 กรณียื่นลำผ่ำนระบบ DPIS 6 
ระบบจะบันทึกประวัติกำรลำเมื่อได้รับกำรอนุญำต 
ให้ทันที 

 10 นำที ผู้ตรวจสอบวันลำ 
ของหน่วยงำน 

ผู้ตรวจสอบวันลำของหน่วยงำน 
ไม่บันทึกประวัติกำรลำในระบบ 
DPIS 6 กรณียื่นลำแบบ
กระดำษ 

 
 
 
 

Yes 

No 
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3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด ำเนินกำรตำมระเบียบ/ประกำศและแนวทำงปฏิบัติของส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก ำหนดได้อย่ำงถูกต้อง 

4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงสำวโสภำ แจ่มบำล     เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 8 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร                    

            ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมชัดเจนของกรอบประเมิน (เกณฑ์ ประเด็น ประเภทมำตรกำร) 
- ควำมถูกต้องและควำมน่ำเชื่อถือของข้อมูลที่ใช้ในกำรประเมิน 
- ควำมทันเวลำในกำรรวบรวมข้อมูล ขึ้นอยู่กับรอบกำรประเมิน (รำยเดือน/รำยไตรมำส/รำยปี) 
- ควำมโปร่งใสในกำรสื่อสำรผลกำรประเมิน พร้อมข้อเสนอแนะแนวทำงปรับปรุง 
- ควำมยืดหยุ่นให้สำมำรถปรับกรอบประเมินเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงนโยบำยหรือบริบท 

กฎหมำย/ระเบียบ - ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ ในส ำนักงำนรัฐมนตรีและส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน
รำชกำรทั่วไป ในส ำนักงำนรัฐมนตรีและส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงกำรคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 สิงหำคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมิน
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน ผู้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไม่เข้ำใจในขั้นตอนกำรประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมิน 
ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินได้อย่ำงถูกต้อง  

ตำมกรอบระยะเวลำ 
ผลผลิตกระบวนงำน กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด มีควำมโปร่งใส และด ำเนินกำรได้ทัน

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1. ศึกษำหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

 3 วัน กลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 

ควำมเข้ำใจต่อหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของบุคลำกรแต่ละ
ประเภท 

2. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร ระดับส ำนัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 

- 

3. แจ้งแนวทำง หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมินผล 
กำรปฏิบัติรำชกำร ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน
รับทรำบผ่ำนช่องทำงกำรสื่อสำร เช่น เว็บไซต์ สป.กษ. 
เว็บไซต์ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ หนังสือเวียน 

 

 1 วัน คณะกรรมกำรกลั่นกรอง
ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ระดับส ำนัก/กอง 

- 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4. จัดท ำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรำยละเอียด
ตัวชี้วัดรำยบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 

กำรก ำหนดตัวชี้วัด  
และรำยละเอียดตัวชี้วัด
รำยบุคคลต้องสอดคล้องกับ
กำรปฏิบัติงำนตำมมอบหมำย
งำนของบุคคล 

5. บุคลำกรในหน่วยงำน (ผู้รับกำรประเมิน) บันทึกข้อมูล
ตัวชี้วัด และรำยละเอียดตัวชี้วัด และเสนอให้ผู้ประเมิน
พิจำรณำตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6 

 5 วัน ผู้รับกำรประเมิน กำรบันทึกข้อมูลในระบบที่
ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจำรณำตัวชี้วัด และรำยละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับกำรประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบกำรประเมิน ผู้รับกำรประเมิน รำยงำนผล
กำรปฏิบัติรำชกำรระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับกำรประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจำรณำควำมถูกต้องของกำรรำยงำนผล 
กำรปฏิบัติรำชกำร และให้คะแนนผู้รับกำรประเมิน  
ในระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของรำยงำนผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร 

9. คณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับ
ส ำนัก/กอง พิจำรณำผลกำรให้คะแนนบุคลำกร 

 1 วัน คณะกรรมกำรกลั่นกรอง
ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ระดับส ำนัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ให้ผู้รับกำรประเมินทรำบ และกดรับทรำบผล 
กำรประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลำกำรแจ้งผลกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ให้ผู้รับกำรประเมินทรำบ 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

11. ประกำศรำยชื่อผู้มีผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร ของข้ำรำชกำร ในระดับดีเด่น และดีมำก 

 1 วัน กลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 

- 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : ด ำเนินตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินได้อย่ำงถูกต้องตำมกรอบระยะเวลำ 

4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงสำวโสภำ แจ่มบำล     บอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 9 สนับสนุนกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ) หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลำกรของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้ำร่วมประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมชัดเจนในวัตถุประสงค์ของกำรประชุม วิธีกำรจัด และก ำหนดกำร 
- งบประมำณและทรัพยำกรที่เพียงพอ เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์ อำหำรว่ำง และเอกสำรประกอบ 
- ควำมสะดวกในกำรลงทะเบียน กำรเข้ำร่วม และกำรสื่อสำรล่วงหน้ำ/หลังกำรประชุม 
- คุณภำพสถำนที่/เทคโนโลยี (เสียง รองรับกำรน ำเสนอ วีดีโอ) และควำมเสถียรของระบบ 
- กำรบริหำรเวลำในวันที่จัดงำน และกำรจัดท ำบันทึก/รำยงำนหลังงำน 
- ควำมปลอดภัยข้อมูลและควำมเป็นส่วนตัวของผู้เข้ำร่วม 

กฎหมำย/ระเบียบ - ยุทธศำสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/นโยบำย/แผนงำนโครงกำร รัฐบำล รมว. รมช./ภำรกิจส ำนักงำนปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และเพ่ิมเติม 
- ค ำสั่ง เรื่องมอบอ ำนำจให้รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติรำชกำรแทนตำมกลุ่มภำรกิจ 
- พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และกำรจัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
ข้อ 18 “ก ำหนดว่ำกำรจัดกำรประชุมซึ่งมิใช่กำรประชุมระหว่ำงประเทศปลัดกระทรวงเจ้ำสังกัดของเจ้ำของเรื่องเป็นผู้มี
อ ำนำจอนุมัติส ำหรับกำรประชุมที่เป็นงำนประจ ำ แต่ถ้ำปลัดกระทรวงเจ้ำของเรื่องพิจำรณำเห็นว่ำกำรประชุมดังกล่ำวเป็น
เรื่องนโยบำยให้เสนอรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกำยน ๒๕๕๒ 
- หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๖ 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน - กำรด ำเนินงำนของแต่ละหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ไม่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
- หน่วยงำนผู้รับผิดชอบกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ จัดส่งเอกสำรแนบไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้องตำมระเบียบ ส่งผลให้กำรด ำเนินกำรขออนุมัติโครงกำรเกิดควำมล่ำช้ำ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จของโครงกำรที่จัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับสนับสนุนกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ สำมำรถด ำเนินกำรได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมขั้นตอน/
ระเบียบ/มำตรฐำนที่ก ำหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - กำรใช้แอปพลิเคชั่น (Application) เพ่ือกำรรวมกลุ่มผู้ประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ  
และตอบข้อซักถำม เช่น แอปพลิเคชั่น Line แอปพลิเคชั่น ZOOM Meeting เป็นต้น  
ตำมควำมเหมำะสม 
- กำรใช้เว็บไซต์ เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ และส่งข้อมูลประกอบกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงำน
, Facebook, Google Drive เป็นต้น ตำมควำมเหมำะสม 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน 

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

๑. ศึกษำ วิเครำะห์สภำพปัญหำ ควำมจ ำเป็นของกำรจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- 

2.  ก ำหนดรูปแบบ/วิธีกำรด ำเนินโครงกำรในกำรจัดประชุม
เชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- 

3.  วิเครำะห์และก ำหนดเป้ำหมำย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจำรณำช่องว่ำงขององค์ควำมรู้ ทักษะที่จ ำเป็นที่
ต้องเสริมสร้ำงองค์ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และวิเครำะห์
ควำมจ ำเป็นในกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

ผลผลิต ผลลัพธ์ที่ผู้เข้ำร่วม
ประชุมจะได้รับ 

 

 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

4.  วิเครำะห์วิธีกำรให้ข้อมูล/ควำมรู้ที่มีประสิทธิภำพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้ำประชุม/อบรม/สัมมนำ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- 

5.  จัดท ำรำยละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงกำรพ้ืนฐำน 
- ประสำน/จัดหำอำจำรย์ที่ปรึกษำ/วิทยำกร (ถ้ำมี) 
- ติดต่อ/ประสำนเกี่ยวกับสถำนที่จัดประชุมที่เหมำะสม
และตรงตำมรูปแบบของกำรจัดประชุมที่ก ำหนด 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

ก ำหนดรำยละเอียดโครงกำร
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน และ
เหมำะสมตำมเป้ำหมำยของ
โครงกำร และกลุ่มเป้ำหมำย
ที่ก ำหนด 

6.  จัดท ำโครงกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 
ประกอบด้วย รำยละเอียดโครงกำร งบประมำณ และ
ก ำหนดกำร 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

กำรจัดท ำรำยละเอียด
งบประมำณ  
และก ำหนดกำรที่ถูกต้อง 
และชัดเจน 

7.  เสนอขออนุมัติโครงกำรต่อปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ผ่ำนกองคลัง และสถำบันเกษตรำธิกำร เพ่ือขอ
อนุมัติจัดโครงกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- 

8.  สถำบันเกษตรำธิกำรรับเรื่องขออนุมัติโครงกำรและ
ตรวจสอบโครงกำรถึงประเด็นควำมเหมำะสม 
ควำมถูกต้องของโครงกำรที่เสนอขอจัดประชุมตำม
กฎหมำย/ระเบียบที่ก ำหนด 

 1 วัน กลุ่มวิชำกำร 
และหลักสูตร สถำบัน

เกษตรำธิกำร 

โครงกำรที่เสนอขออนุมัติจัด
ประชุมต้องเป็นไปตำม
กฎหมำย/ระเบียบที่ก ำหนด 

9.  น ำเรื่องขออนุมัติจัดโครงกำรที่ผ่ำนกำรพิจำรณำจำก
สถำบันเกษตรำธิกำรเสนอต่อให้กองคลังพิจำรณำ 
ควำมถูกต้องของก ำหนดกำรและงบประมำณที่
หน่วยงำนขอใช้ในกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

 1 วัน กลุ่มพัฒนำระบบ 
งำนคลัง 
กองคลัง 

ควำมถูกต้องของก ำหนดกำร
และงบประมำณที่ขอใช้ 
ในกำรจัดประชุม 
เชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

Yes 

 

 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

10.  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจำรณำอนุมัติจัด
โครงกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 

 1 วัน กองกลำง - 

11.  ฝ่ำยบริหำรทั่วไปของหน่วยงำนท ำเรื่องยืมเงินทดรอง
รำชกำร 

 1 วัน - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ของหน่วยงำน 

- ฝ่ำยงบประมำณ  
ฝ่ำยตรวจสอบ  

และฝ่ำยกำรเงิน กองคลัง 

ควรตรวจสอบรำยละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

12.  จัดท ำและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธำน วิทยำกร 
กลุ่มเป้ำหมำย (แนบรำยละเอียดโครงกำร ก ำหนดกำร 
ใบตอบรับ แผนที่สถำนที่จัดประชุม และเอกสำรอ่ืน ๆ 
(ถ้ำมี)) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- 

13.  ประสำนวิทยำกรเกี่ยวกับประเด็นกำรจัดประชุม  
และประสำนสถำนที่จัดประชุมเพ่ือแจ้งรำยละเอียด
กำรจัดประชุม (Backdrop/ผังห้องประชุม/รำยกำร
อำหำร/จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมและห้องพัก)  

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- 

14.  ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร (กรณีจัดต่ำงจังหวัด) 
 
 
 
 
 

 2 วัน - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ของหน่วยงำน 

จัดท ำเรื่องอนุมัติเดินทำงไป
รำชกำรให้ถูกต้องตำม
ระเบียบ 

Yes 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

15.  ประสำนเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของสถำนที่
จัดประชุม 

 
 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- 

16.  ด ำเนินกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร/สัมมนำ 
- ลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
- ชี้แจงรำยละเอียดและเอกสำรโครงกำร 
- แนะน ำ ขอบคุณวิทยำกร 
- ดูแลและอ ำนวยควำมสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมินผลโครงกำร 
- ตรวจดูควำมพร้อมกำรจัดอำหำรว่ำงและอำหำร
กลำงวัน/เย็น 
- ดูแลควำมเรียบร้อยกำรรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ำมี) 
- ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยของสถำนที่จัดประชุม จ่ำยเงิน 
และตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

 จ ำนวนวันที่จัด
ประชุม 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

- 

17.  ฝ่ำยบริหำรทั่วไปของหน่วยงำนจัดท ำรำยละเอียด
เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม และท ำเรื่อง
หักล้ำงเงินยืมทดรองรำชกำร 

 2 วัน - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ของหน่วยงำน 

- กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

ตรวจสอบรำยละเอียด
เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ประชุมให้รอบคอบ 
และถูกต้อง 

18.  ฝ่ำยบริหำรทั่วไปของหน่วยงำนส่งเรื่องหักล้ำงเงินยืม
ทดรองรำชกำรส่งกองคลัง  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน - ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
ของหน่วยงำน 

- ฝ่ำยงบประมำณ  
ฝ่ำยตรวจสอบ  

และฝ่ำยกำรเงิน กองคลัง 

- 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 17 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

  - กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

19.  ประเมินผลกำรด ำเนินโครงกำร โดยก ำหนดประเด็น
กำรประเมิน ดังนี้ 
- ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงกำร 
- หำกมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเครำะห์ 
และประมวลผล สำมำรถอธิบำยควำมเชื่อมโยงของแผน 
และด ำเนินกำรได้ตำมเป้ำหมำยของแผนที่ก ำหนดไว้ 
- ศักยภำพของวิทยำกรที่เพียงพอในกำรให้ควำมรู้ 
- ภำพรวมของกำรจัดประชุม/สัมมนำ 

 
 

5 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำรของหน่วยงำน 

- 

20.  จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำน และผลกำรประเมิน
โครงกำรเสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ประมวลปัญหำ อุปสรรคในกำรท ำงำน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
โครงกำร 

ภำยใน 60 วัน 
หลังจัดเสร็จตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังฯ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) :  กำรจัดประชุมฯ สัมมนำ ถูกต้องและเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน 
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงวันทนำ เรืองเดช      เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
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1. กำรจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของแต่ละกระบวนงำน 

กระบวนงำนสนับสนุนมำตรฐำนที่ 10 กำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
- บุคลำกรในส ำนัก/กอง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลส ำนัก/กอง 
ควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ควำมชัดเจนของกรอบค ำรับรองและรำยกำรข้อมูลที่ต้องครอบคลุม 
- ควำมถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และควำมน่ำเชื่อถือของข้อมูล 
- ควำมทันเวลำในกำรจัดท ำและส่งมอบค ำรับรอง/รำยงำน และกำรสื่อสำรที่ชัดเจน 
- ควำมยืดหยุ่นในกำรปรับกรอบ/รูปแบบรำยงำนเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงนโยบำย 

กฎหมำย/ระเบียบ - พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
- คู่มือกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนภำครัฐในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0  

ปัญหำจำกกำรขับเคลื่อนกระบวนงำน - เจ้ำหน้ำที่ที่ด ำเนินกำรจัดท ำค ำรับรองฯ มีกำรเปลี่ยนแปลงบ่อย  
- ควำมล่ำช้ำของขั้นตอนกำรเจรจำตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อกำรจัดท ำค ำรับรอง 
และกำรลงนำมค ำรับรอง 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลำ แสดงให้เห็น

ถึงควำมส ำเร็จของด ำเนินงำนของหน่วยงำนได้อย่ำงชัดเจน 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - 
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2. กำรออกแบบแต่ละกระบวนงำน 

1) กำรวิเครำะห์ห่วงโซ่คุณค่ำของแต่ละกระบวนงำน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  
 

 

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

2) กำรเขียนผังกระบวนงำน  

ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

1.  ศึกษำ แผนในระดับต่ำง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนปฏิบัติงำนประจ ำปีของ สป.กษ. ส ำนัก/กอง,  
กรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร, 
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำน, 
ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงำนที่ผ่ำนมำ เป็นต้น 

 10 วัน  ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

2.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรแจ้งกรอบ/ประชุมชี้แจง 
กรอบกำรก ำหนดตัวชี้วัดที่ผ่ำนควำมเห็นชอบแล้ว 
ให้ส ำนัก/กอง ทรำบเพ่ือให้ส ำนัก/กอง จัดท ำ (ร่ำง) 
รำยละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร 
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 1 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

ไม่สำมำรถก ำหนดเวลำที่จะ
ประชุมได้ชัดเจน เนื่องจำก 
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ 
ยังไม่แล้วเสรจ็ 2) อยู่ระหว่ำง
แต่งตั้งผู้บริหำร 

วิเครำะห์ปัจจัยน ำเข้ำ วำงแผนและออกแบบ บริหำรจัดกำรกระบวนงำน/
กำรบริกำร 

ติดตำม รำยงำน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน  
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

3.  ส ำนัก/กอง ยก (ร่ำง) รำยละเอียดตัวชี้วัด  
ตำมแบบฟอร์มที่ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรก ำหนด  

 10 วัน ส ำนัก/กอง - 

4.  ส ำนัก/กอง น ำ (ร่ำง) รำยละเอียดตัวชี้วัดเสนอ
คณะท ำงำนจัดท ำตัวชี้วัด หรือประชุมหำรือภำยใน
ส ำนัก/กอง เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสม/สอดคล้องกับ
กรอบฯ และภำรกิจหลักของส ำนัก/กอง 

 1 วัน ส ำนัก/กอง - 

5.  ส ำนัก/กอง จัดท ำหนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
เพ่ือจัดส่ง (ร่ำง) รำยละเอียดตัวชี้วัดให้ส ำนักพัฒนำ
ระบบบริหำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 1 วัน ส ำนัก/กอง - 

6.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรพิจำรณำควำมเหมำะสมของ
ตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณ ีตัวชี้วัดยังไม่เหมำะสม ส ำนัก
พัฒนำระบบบริหำร จะแจ้งให้ส ำนัก/กองทบทวน
ปรับแก้ไขตัวชี้วัดส่งส ำนักพัฒนำระบบบริหำรอีกครั้ง 

 5 วัน  ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

ส ำนัก/กอง ไม่ปรับตัวชี้วัด
ตำมควำมเห็นของส ำนัก
พัฒนำระบบบริหำร 

7.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรน ำตัวชี้วัดที่ได้มีกำรพิจำรณำ
ควำมเหมำะสมในเบื้องต้น หำรือผู้บริหำรที่ก ำกับดูแล
แต่ละส ำนัก/กองพิจำรณำก่อนเสนอเข้ำคณะกรรมกำร
พัฒนำระบบรำชกำรของ สป.กษ./ผู้บริหำรเห็นชอบ 

 1 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

8.  ส ำนัก/กอง เข้ำร่วมกำรประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำ
ระบบรำชกำรของ สป.กษ. เพื่อพิจำรณำควำม
เหมำะสมของตัวชี้วัด น้ ำหนัก และเกณฑ์กำรให้คะแนน
ตัวชี้วัดของแต่ละส ำนัก/กอง  

 1 วัน ส ำนัก/กอง
คณะกรรมกำรพัฒนำ

ระบบรำชกำร 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้ำร่วมประชุมต้องเป็น
ผู้อ ำนวยกำรหรือมอบผู้ที่
สำมำรถตัดสินใจได้  

9.  ส ำนัก/กอง ปรับแก้ไขรำยละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไปตำม
มติที่ประชุมคณะกรรมกำรฯ (ถ้ำมี) ส่งให้ส ำนักพัฒนำ
ระบบบริหำร 

 3 วัน ส ำนัก/กอง - 

Yes 

No ไปข้อ 4 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

10.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรสรุปผลกำรพิจำรณำ 
ของคณะกรรมกำรฯ เสนอผู้บริหำรเห็นชอบ 
และแจ้งให้ส ำนัก/กอง ทรำบ 

 

 3 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

11.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติ
รำชกำร เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ลงนำมกับ
ผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลแต่ละส ำนัก/กอง  

 5 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

12.  ส ำนัก/กอง ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
ประกอบค ำรับรองฯ และเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง 
ลงนำม 

 1 วัน ส ำนัก/กอง - 

13.  ส ำนัก/กอง ส่งเอกสำรค ำรับรองฯ ที่ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก/กอง ลงนำมแล้ว ให้ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร 
เพ่ือเสนอผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลส ำนัก/กอง ลงนำมต่อไป 

 1 วัน ส ำนัก/กอง - 

14.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรน ำเอกสำรค ำรับรองฯ  
ที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กองลงนำมแล้ว เสนอให้
ผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลส ำนัก/กองลงนำม 

 3 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

15.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรจัดส่งค ำรับรองฯ ที่ลงนำม
เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งรำยละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) ให้ผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลและผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก/กองทรำบ เพ่ือใช้ในกำรก ำกับและเร่งรัด 
กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรประเมินผล 

 2 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

16.  ส ำนัก/กอง ด ำเนินกำรสื่อสำร/ถ่ำยทอดตัวชี้วัด 
ลงสู่กลุ่ม/ฝ่ำย และรำยบุคคล  

 1 วัน ส ำนัก/กอง - 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

17.  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดส ำนัก/กอง ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/
ขั้นตอน/เป้ำหมำยตัวชี้วัด และจัดเก็บข้อมูลต่ำง ๆ 
เพ่ือใช้ประกอบกำรรำยงำนผล และเป็นหลักฐำน
ตัวชี้วัด 

 

 ต.ค. - ก.ย. ส ำนัก/กอง - 

18.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรท ำหนังสือแจ้งให้ทุกส ำนัก/
กอง รำยงำนผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ส่งให้ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร ภำยในวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไปนับจำกวันสิ้นรอบรำยงำน ตำมแบบฟอร์มที่
ก ำหนด 

 2 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

19.  ผู้แทนส ำนัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
รวบรวมผลกำรด ำเนนิงำน เพ่ือจัดท ำรำยงำนผลตัวชี้วัด
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตำมแบบฟอร์มที่ส ำนัก
พัฒนำระบบบรหิำรก ำหนด ส่งให้ฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 

 5 วัน ส ำนัก/กอง - 

20.  ส ำนัก/กองตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน  
ของรำยงำนและหลักฐำนอ้ำงอิงตัวชี้วัด ตำมที่ 
กลุ่ม/ฝ่ำย รำยงำนผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 2 วัน ส ำนัก/กอง ส ำนัก/กอง จัดส่งหลักฐำน
ไม่สอดคล้องกับกำรวัดผล
ตัวชี้วัด 

21.  ประชุมส ำนัก/กอง หรือเสนอผู้อ ำนวยกำร เห็นชอบ
รำยงำนผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่ง
ไฟล์แบบรำยงำนฯ และหลักฐำนตัวชี้วัดให้ส ำนัก
พัฒนำระบบบริหำร ทำง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
 

 1 วัน ส ำนัก/กอง - 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

22.  กำรขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภำยนอก 
ที่ไม่สำมำรถควบคุมได้ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อเป้ำหมำย  
และมีควำมประสงค์ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้ส ำนัก/กอง 
จัดท ำข้อมูลชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นพร้อมแนบ
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ท ำหนังสือส่งให้ส ำนัก
พัฒนำระบบบริหำร พร้อมทั้งส่งไฟล์ทำง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภำยในเดือนกรกฎำคม  
เพ่ือรวบรวมและเสนอให้ผู้บริหำรพิจำรณำ 

 15 วัน ส ำนัก/กอง - 

23.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนของรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและหลักฐำน
ตัวชี้วัด กรณไีม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้งส ำนัก/กอง  
เพ่ือสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไขรำยงำนฯ  
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

24.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรรวบรวมรำยงำนผลตัวชี้วัด 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ของทุกส ำนัก/กอง 
เสนอคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรของ สป.กษ. 
พิจำรณำ   

 

 5 วัน ส ำนักพัฒนำระบบบริหำร 
คณะกรรมกำรพัฒนำ

ระบบรำชกำร 
ของ สป.กษ. 

- 

25.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรสรุปเสนอรำยงำนรำยงำน
ผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และกำรขอ
อุทธรณ์ (ถ้ำมี) เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ทรำบ/เห็นชอบ 

 
 

 2 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 
(Work Flow) 

ผังงำน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ควำมเสี่ยง 

26.  ส ำนักพัฒนำระบบบริหำรแจ้งเวียนรำยงำน 
และผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
และกำรขออุทธรณ์ตัวชี้วัด (ถ้ำมี) ให้ทุกส ำนัก/กอง 
ทรำบ/ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณีมีประเด็น 
สั่งกำรจำกผู้บริหำร 

 1 วัน ส ำนักพัฒนำระบบ
บริหำร 

- 

27.  สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรค 
ในกำรท ำงำน เพ่ือปรับปรุงกระบวนงำน 

 
 

  ส ำนัก/กอง - 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : กำรจดัท ำค ำรับรองและรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรบรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดและมีประสิทธิภำพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงำน  
ผู้รับผิดชอบหลัก   :  นำงสำวรัตติกำล ณรงค์อินทร์ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงวันทนำ เรืองเดช  พนักงำนพิมพ์ ส.4  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9038 

 

 


