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คำนำ 

  สำนักงานรัฐมนตรี มีบทบาทสำคัญในการเป็นกลไกกลางเพื่อเชื่อมโยงนโยบายของรัฐบาลไปสู่การปฏิบัติ โดยเน้นการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ทั้งในด้านงานการเมือง งานวิชาการ 
และงานบริหารจัดการ เพื่อให้การดำเนินงานของกระทรวงเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนได้อย่างร วดเร็ว คู่มือกระบวน สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจำปี 2569 ได้จัดทำข้ึน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการราชการของสำนักงานรัฐมนตรี ให้ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์
อย่างสูงสุด ตลอดจนได้นำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน และให้สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ลดปริมาณการ
ทรัพยากร ประหยัดพลังงาน และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทำให้งานของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย เกิดประโยชน์ต่อประชาชน
และผู้มารับบริการอย่างสูงสุด และเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติราชการให้บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายของส่วนราชการสืบไป 
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กระบวนงานหลักของสำนัก/สำนักงานรัฐมนตรี 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. วิเคราะห์กลั่นกรองเร่ืองเพื่อเสนอต่อ 
    รัฐมนตรี รวมทั้งเสนอความเห็น 
    ประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี  
    ประสานงานการตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ 
    ร่างพระราชบัญญัติ และกิจการอ่ืนๆ  
    ทางการเมือง และดำเนินการพิจารณา   
    เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
    หรือร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี 
 
 
 
 

1.กระบวนงานการเสนอเรื่องต่อ 
   คณะรัฐมนตรี 

- การเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
 

การบรรจุเองเข้าวาระการประชุม
คณะรัฐมนตรี 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2.กระบวนงานตอบกระทู้ถาม 
   สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและ  
   สมาชิกวุฒิสภา 

- รัฐมนตรี 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
   และสหกรณ์ 
 

นำเสนอข้อมูลให้รัฐมนตรีตอบ
กระทู้ถามของสมาชิกสภา 
ผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา
ได้ทันเวลาท่ีกำหนด 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

3.กระบวนงานส่งเรื่องร้องเรียน 
   ในหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ดำเนินการ 

- ผู้บริหารระดับสูง กษ. 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ประชาชน 

สามารถดำเนินการเสนอเรื่องร้อง
ทุกข์ เพื่อประกอบการพิจารณา
ของรัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
แก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2.ปฏิบัติงานด้านการรวบรวมข้อมูล 
   และวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง 
   เพ่ือเสนอต่อรัฐมนตรี อำนวยการ 
    ติดตาม สนับสนุน และประสาน 
    ภารกิจการเดินทางไปราชการ 
    ของรัฐมนตรี  

4.กระบวนงานวิเคราะห์ 
   และรวบรวมข้อมูล 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 

ข้อมูลเพื่อเสนอในการ
ประกอบการตัดสินใจ 
และสั่งการ 

กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
 

5.กระบวนงานการประชุม 
   ของรัฐมนตรี 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 
- หน่วยงานภายนอก 

ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
 

3 ปฏิบัติงานงานสนับสนุนภารกิจลงพื้นที่ 
    ตรวจราชการของรัฐมนตรี 

6. กระบวนงานสนับสนุนภารกิจ 
    ลงพื้นท่ีตรวจราชการ 
    ของรัฐมนตรี 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 
 

สามารถสนับสนุนภารกิจ ลงพื้นท่ี
ตรวจราชการของรัฐมนตรีได้ตาม
กำหนดการท่ีวางไว้ 

กลุ่มอำนวยการฯ 
 

แบบฟอร์มที่ 1 
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนัก/สำนักงานรัฐมนตรี 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณ 
  

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ส่งเร่ืองให้กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้อง  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ของข้าราชการการเมือง 

- รมว.กษ./รมช.กษ. และผู้บริหารที่เก่ียวข้อง 
- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ที่ได้รับพระราชทาน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. งานยืมตัวช่วยราชการ - ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ดำเนินการยืมตวัข้าราชการ พนักงานรัฐวสิาหกิจ   
  ในภารกิจของสำนักงานรัฐมนตรี และรัฐมนตรี  
  ได้ถูกต้อง ทันเวลา และเปน็ไปตามระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. การลาของข้าราชการ ลูกจา้งประจำ 
   และพนักงานราชการ 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ดำเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันห้วงเวลา 
  และเป็นไปตามระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

5. การบริหารจัดการงบประมาณ 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ควบคุม กำกับ และดำเนนิการให้เป็นไป 
  ตามแผนการปฏิบัตงิานที่กำหนดไว้  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. การเบิกจ่ายเงินในระบบ MBUD - ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ควบคุม กำกับ และดำเนนิการเบิกจ่ายเงินใน 
  ระบบ MBUD ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. งานพัสดุ   
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง ตามระเบียบงานพสัดุ 
  ได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. งานยานพาหนะ - ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

- ความสะดวก ปลอดภัย ในการใช้รถยนต์ 
  ในภารกิจของทางราชการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงานหลัก
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กระบวนงานหลักของสำนัก/สำนักงานรัฐมนตรีการจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :     การเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- เร่ืองที่เสนอได้รับการบรรจุเข้าวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การรอผลการพิจารณาหรือความเห็นประกอบจากหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องมักใช้เวลานาน ทำให้เร่ืองไม่สามารถ 
  เข้าสู่ระเบียบวาระไดต้ามกำหนด 
- การจัดทำรายละเอียดตามระเบียบวาระไมช่ัดเจน ทำให้ต้องสง่กลับไปแก้ไขเรือชี้แจงเพิ่มเติมหลายรอบ 

ผลผลิตกระบวนงาน  
 

- เอกสารและข้อมูลสาระสำคัญทีผ่่านการตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
ของสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อเสนอให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบฐานข้อมูลกลางและ AI ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารเบื้องต้นอัตโนมัติ  
เพื่อยืนยันว่าข้อมูลครบตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้องก่อนกดส่งเร่ืองให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อลด
ข้อผิดพลาดและการส่งกลบัไปแก้ไข 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. งานสารบรรณรับหนังสือเข้า 
    จากหน่วยงานภายนอก/ 
    หน่วยงานภายในสังกัด  
    กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป จุดควบคุม : ตรวจสอบ
ความถูกต้องข้อมูลของ
หน่วยงานให้ตรงตาม
ระเบียบ 
ความเสี่ยง : หนังสือส่ง
ผิดหน่วยงาน 

2. นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์และจ่ายเร่ืองให้    
    เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบ 
 

 
 

 

  2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง ความเสี่ยง : วิเคราะห์
ผิดประเภททำให้เร่ือง
ล่าชา้หรือไม่ถึงมือ
ผู้รับผิดชอบที่แท้จริง 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์ 
    ข้อมูล และสรุปเร่ืองพร้อม 
    ข้อเสนอนำเรียนรัฐมนตร ี
    พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง ความเสี่ยง : สรุป
ประเด็นไม่ครบถ้วนหรือ
ขาดเอกสารประกอบที่ใช้
พิจารณา 

4. หัวหน้ากลุ่มประสานการเมือง 
   กลั่นงานและเสนอ หน. สร.  
   นำเรียนรัฐมนตร ี
 
 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง จุดควบคุม : ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของ
เอกสารตามแนวทาง
เสนอเร่ืองเข้าเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี (สลค.) 

5. หน. สร. ลงนามหนังสือ 
    แจ้งหน่วยงานพิจารณา 
    ตามข้อสั่งการรัฐมนตร ี
 
 
 

 3 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง จุดควบคุม : ตรวจสอบ
การลงนามของรัฐมนตรี
ให้ครบถ้วนทั้งหนังสือตัว
จริงและสำเนา 



 

๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความสำเร็จในการวิเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูล เพ่ือนำเสนอรัฐมนตรีเสร็จภายในเวลาที่กำหนด    

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

         
 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ประสานหน่วยงานรับเรื่อง 
    ไปดำเนินการส่งให้สำนัก 
    เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

 
 
 
 
 

2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง ความเสี่ยง : 
ส่งเร่ืองไม่ทันวาระหาก
ส่งล่าช้ากวา่กำหนด 
เร่ืองอาจไม่ถูกบรรจุ 
เข้าวาระการประชุม
คณะรัฐมนตร ี
 

7. จัดทำตารางสรุปเรื่องที่เสนอ     
เข้าคณะรัฐมนตรี 

 

 5 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง จุดควบคุม : 
จัดทำข้อมูลสรุปแสดง
สถานะให้เป็นปัจจบุัน 
 



 

๘ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :     การตอบกระทูถ้ามจากสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - รัฐมนตรี และหน่วยงานในสังกัด กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และรัฐมนตร ี

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

นำเสนอข้อมูลใหร้ัฐมนตรีตอบกระทู้ถามของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาได้ทันเวาลาที่กำหนด 

กฎหมาย/ระเบียบ - ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. 2562  
- ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
- ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565  
- ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2566 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

- การประสานงานภายในเพื่อหาขอ้มูลมาตอบกระทู้มักติดขัด เนื่องจากต้องขอข้อมูลจากหลายหน่วยงาน ซึ่งมักส่งข้อมูล
กลับมาไม่ทันกำหนดเวลา หรือข้อมูลที่ได้ไมต่รงประเด็นที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรถาม ทำให้ต้องปรับแก้หลายรอบ 
- ขั้นตอนการกลั่นกรองและลำดับช้ันการตรวจสอบเนื้อหามหีลายขัน้ตอน ตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีจนนำเรยีนรัฐมนตรี ทำให้
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุมตัิคำตอบนานเกินไป จนอาจไม่ทันรอบวาระการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของกระทู้ถามท่ีหน่วยงานจัดทำข้อมูลคำตอบเสร็จสิ้นและนำเรียนรัฐมนตรีเพื่อตอบได้ทันตามกำหนดเวลา 
ผลผลิตกระบวนงาน - ร่างคำตอบกระทู้ถามทีผ่่านการพิจารณาจากผู้บริหาร เพื่อใช้เป็นข้อมูลให้รัฐมนตรตีอบในท่ีประชุมสภา 

- ระบบฐานข้อมูลหรือเอกสารสรปุจำนวนกระทู้ท่ีรับมาดำเนินการเสร็จสิ้น หรืออยู่ระหว่างรอข้อมลู เพื่อใช้ติดตามงาน
และรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์ดัเก็บฐานข้อมูลคำถาม-คำตอบ เพื่อนำข้อมูลเดิมมาประยุกต์ใช้ได้อย่างรวดเร็ว 



 

๙ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเรื่องกระทู้ถามจาก 
    สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา 

 
 

  

2 นาท ี

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

จุดควบคุม : 
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารทันทีที่รับเรื่อง 

2. นำเร่ืองกระทู้เข้าสู่ระบบงาน 
   ของกลุ่มและจ่ายเร่ืองให้ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบในการ   
   ประสานและหาข้อมูล 
 
 

  

1 วัน 

 
กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

จุดควบคุม : 
กำหนดระยะเวลา
ดำเนินการในแตล่ะ
ระดับชัน้อย่างชัดเจน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๑๐ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นำข้อมูลที่ได้มารวบรวมและ 
    นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 
    เพื่อตรวจสอบกลั่นกรอง  

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

ความเสี่ยง : 
ข้อมูลไมค่รบถ้วนและการ
พิมพ์ผิด 

4. หัวหน้ากลุ่มงานนำข้อมูล 
    เพื่อใช้ตอบกระทู้เสนอ 
    หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตร ี
 

 3 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง ความเสี่ยง : 
ส่งเรื่องล่าช้าทำให้การ
ตรวจสอบมีเวลาจำกัด 

5. หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตร ี
    พิจารณาข้อมูลและ 
   นำเสนอรัฐมนตรีเพื่อตอบกระทู ้
 

 5 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง จุดควบคุม : 
- จัดเตรียมประเด็นถาม- 

ตอบเพิ่มเตมินอกเหนือ 
จากคำตอบหลัก 

- การตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

7. รัฐมนตรีนำข้อมูลไปตอบกระทู ้
    จากสภาผู้แทนราษฎร  
    และวุฒสิภา 
 

  กลุ่มงานประสานการเมือง จุดควบคุม : มีการสรปุ
ข้อมูล (Brief) ให้รัฐมนตรี 
เพื่อซักซ้อมทำความเข้าใจ
ในประเด็นก่อนตอบกระทู ้

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการตอบกระทู้ถามจากสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายกุลพงษ์  อินทร์แป้น     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 



 

๑๑ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     ร้องเรียน ร้องทุกข์                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหารระดับสูง กษ. 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ประชาชน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สามารถดำเนินการเสนอเร่ืองร้องทุกข์ เพื่อประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการแก้ไขปัญหาได้อยา่งวดเร็ว 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทกุข์ พ.ศ.2552 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - มีกระบวนงานหลายขั้นตอนทีต่้องพิจารณา ทำให้งานล่าช้าซึง่ส่งผลกระทบต่อการแจ้งตอบผู้รับบริการ 
- การทำงานขาดการเชื่อมโยงขอ้มูลระหว่างหน่วยงาน ทำให้การตรวจสอบข้อมูลการดำเนินการไม่ต่อเนื่อง 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละของจำนวนเร่ืองที่ดำเนินการเสร็จภายในระยะเวลา 1 วนั 
ผลผลิตกระบวนงาน เร่ืองร้องเรียนที่ได้รับการตรวจสอบและนำเรียนรัฐมนตรีสัง่การ เพื่อส่งให้หน่วยงานที่ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์รับ-ส่งไฟล์ผา่นระบบออนไลน์และสามารถติดตามสถานะการดำเนินงานได้ตลอด 24 ชั่วโมง 



 

๑๒ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์  
    จากหน่วยงานตา่ง ๆ/  
    ไปรษณีย์ และยื่นเร่ือง 
    ด้วยตนเอง 
 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป จุดควบคุม :  
การ Scan ลงระบบทันที  
ที่ได้รับเร่ือง พร้อมออก
เลขรับเร่ืองเพื่อใช้ติดตาม
สถานะ 

2. ประสานข้อมูลเพิ่มเติม 
 
 
 

 

3 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

จุดควบคุม :  
กำหนดระยะเวลาในการ
ประสานงาน และต้องมี
การบันทึกประวัติการ
ติดต่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๑๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นำเร่ืองเข้าระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

จุดควบคุม :  
การคัดแยกตามความ
เร่งด่วนและเนื้อหา เพื่อส่ง
ต่อให้กอง/ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
ได้ถูกต้อง 
 
 

4. วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุป 
    ข้อร้องเรียนให้ตรงประเด็น 
    ตามที่ผู้ร้องทุกข์ต้องการ 
    และเสนอความเห็น 
   เพื่อประกอบการพิจารณา 
   ของรัฐมนตร ี

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

จุดควบคุม :  
หัวหน้ากลุ่มงานช่วย
ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนเสนอใช้แบบฟอร์ม
สรุปหน้าเดียว 
 
 
 

5.นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน   
รัฐมนตรีพิจารณาลงนามนำ
เรียนรัฐมนตรี 

 

 5 นาท ี กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

ความเสี่ยง :  
เอกสารค้างที่หน้าห้อง 
และลำดับความสำคัญ
เร่ืองด่วนผิด 
 
 
 



 

๑๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. นำเรียนรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 
 
 

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

จุดควบคุม :  
แยกแฟ้มตามความ
เร่งด่วนของเร่ือง 
ด่วนที่สุด/ด่วนมาก/ด่วน 
 

7. รัฐมนตรีพิจารณาสัง่การ 
    หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    ดำเนินการ 
 

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

จุดควบคุม :  
ตรวจสอบความสมบูรณ์
ของข้อสั่งการของรัฐมนตรี
ก่อนส่งเร่ืองออก 

8. ส่งเรื่องร้องเรียน 
    ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    พิจารณาดำเนินการ 
 

 1 วัน กลุ่มงานประสานการเมือง 
 

จุดควบคุม :  
ระบบตอบรบัจาก
หน่วยงานปลายทางผา่น
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จในการดำเนนิการตามขั้นตอนเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายกุลพงษ์  อินทร์แป้น      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 8510 

 
 



 

๑๕ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :    วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูล        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การหาข้อมูลต้องใช้เวลา ทำให้ล่าช้าในบางเวลา 
ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (ทั้งในและนอกกระทรวง) ส่งมาล่าช้า ไม่ครบถว้น หรือมีรูปแบบ 

   ไม่ตรงกัน ทำให้ต้องเสียเวลาทวงถามและจัดระเบียบข้อมูลใหม่ 
- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการสรุปประเด็น เร่ืองราวต่างๆ เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



 

๑๖ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. งานสารบรรณรับ – ส่งเอกสาร 
 
 

 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ความเสี่ยง : เอกสารตัวจริง
สูญหายตกหล่น หรือชำรุด
ระหว่างทาง 
จุดควบคุม : มีสมุดคมุหรือ
ระบบลงลายมือช่ือผูร้ับ-ส่ง 
เอกสารทุกครั้งท่ีมีการส่งมอบ 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
    เข้าระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ แยกประเภท 
    ของเร่ืองและจ่ายเร่ือง 
    ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 

2 นาท ี

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ ความเสี่ยง : บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบผดิพลาด (เช่น เลขท่ี)
จุดควบคุม : ตรวจสอบทาน
ความถูกต้องของข้อมูล 
(Double Check) 
- จัดทำตารางมอบหมาย 
   หน้าท่ี ท่ีชัดเจน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๑๗ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
    เรียบร้อย ความเร่งด่วน  
    ของหนังสือกรณีเอกสาร 
    ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
   ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ือง  

 2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ - ประสานงานทนัทีหาก
เอกสารไม่สมบูรณ ์

 
 

4. สรุปประเด็นสาระสำคัญ 
    เสนอผู้บริหารตามลำดบัขั้น 
    พิจารณา 
   4.1 วิเคราะห์ สรุปประเด็น  
         เสนอความเห็นประกอบ  
         พิจารณา จัดเอกสาร 
         เพิ่มเติม (ถ้ามี) 
  4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ  
        พิจารณา 
 4.3 เสนอหัวหน้าสำนักงานฯ  
       พิจารณา 
 4.4 เสนอเลขานุการ 
       รมว.กษ.ตรวจสอบ 

 10 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ -  มีทบทวน (Review) โดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-  มีสรุปหน้าเดียวที่ระบชุัด
ว่า “ประเด็นคืออะไร” 
และ “ต้องการให้ท่านทำ
อะไร” เพื่อลดเวลาการ
อ่านและตัดสินในของ
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

5. เสนอผู้บริหาร         
   (พิจารณา/สั่งการ) 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

2 นาท ี
 
 
 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  
 
 
 
 
 



 

๑๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ดำเนินการตามที่ผูบ้ริหาร      
    สั่งการ 
 

 

 2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ - มีหัวหน้างานช่วย
ตรวจสอบผลงานก่อน
ส่งออก เพื่อให้แน่ใจว่า
ตรงตามข้อสั่งการ 

7. ส่งหนังสือผ่านระบบ 
    สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ - ความเสี่ยง : ระบบล่ม
หรือเครือข่ายมีปัญหา ทำ
ให้ส่งเอกสารไม่สำเร็จ 

- จุดควบคุม : ตรวจสอบ
สถานะการส่งในระบบทุก
คร้ังว่าเอกสารถึง
ปลายทางเรียบร้อยแล้ว 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการนำเสนอข้อมูลทางวิชาการเพ่ือเสนอต่อการประชุม พิจารณาของรัฐมนตรี  

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

 



 

๑๙ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     การประชุมของรัฐมนตรี        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้บริการ  
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - ต้องใช้เวลาในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก 

ผลผลิตกระบวนงาน  
 

- การจัดการประชุมรัฐมนตรีที่สำเร็จลุล่วงตามวัตถปุระสงค์และกำหนดการ 
- ระเบียบวาระการประชุมและแฟ้มเอกสารประกอบการประชุมที่สมบูรณ์ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

- สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/อีเมลล์ทางการ : เพื่อความรวดเร็วในการส่งหนังสือเชิญประชุมและติดตาม 
  เร่ืองจากหน่วยงานภายนอก 
- ระบบการประชุมทางไกลผา่นจอภาพ (Video Conference) : เช่น Zoom, MS Teams,  Webex 



 

๒๐ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือ 
    จากหน่วยงานภายนอก 
 
 

  
 

2 นาท ี
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

2. นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ 
    ของกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 

 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 
 
 
 
 

- ความเสี่ยง : บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ
ผิดพลาด (เช่น เลขที)่ 

จุดควบคุม : ตรวจสอบ
ทานความถูกต้องของ
ข้อมูล (Double Check) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๒๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. มอบหมายงานให้กับเจ้าหนา้ที่ 
    รับผิดชอบงานแต่ละดา้น 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 นาท ี
 
 
 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 
 
 

- จัดตารางมอบหมาย
หน้าที่ทีช่ัดเจน 

 
 
 

4. ดำเนินการเชิญหน่วยงาน 
    ที่เก่ียวข้องเพื่อเข้าร่วมประชมุ  
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
 
 
 
 

- จัดทำรายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม (Checklist) 
และให้หัวหน้างาน
ตรวจทานก่อนส่ง 

 
 
 

-  
5. ดำเนินการจัดประชุม 
    ตามวันเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
กลุ่มงานประสานการเมือง 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- ความเสี่ยง : หนังสือ
เชิญส่งถึงลา่ชา้ หรือผู้
ถูกเชิญไม่ยืนยันการเข้า
ร่วม 

- จุดควบคุม : เพิ่ม
ขั้นตอนการโทรศัพท์ หรือ
ส่งข้อความ (Line) 
ประสานงานล่วงหนา้ 
(Pre-invite) 

 



 

๒๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. สรุปผลการประชุม 
    ในประเด็นตา่ง ๆ นำเสนอ 
    หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตร ี
    เพื่อกลั่นกรอง 
 
 
 

 

2 วัน 
 
 
 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ - มีการทวนสอบ 
(Review) โดยหัวหนา้
กลุ่มงานก่อนส่งต่อ 

 

7. หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตร ี
    เสนอเสนอรัฐมนตรีเพื่อทราบ 
    และพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 
- จัดทำ “บนัทึกสรุป

ผู้บริหาร” ปะหนา้เร่ือง
เพื่อให้รัฐมนตรีอ่านเข้า
ในง่ายและพิจารณาได้
รวดเร็ว  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

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

 
 



 

๒๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     สนับสนุนภารกิจลงพื้นที่ตรวจราชการของรัฐมนตรี         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าที่สำนักงานรัฐมนตร ี
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

 - พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524    
   และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 - ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - กรณีภารกิจเร่งด่วน มีระยะเวลาในการดำเนินงานจำกัด  
- มีการปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการติดตาม สนบัสนุน อำนวยการ และประสานงานภารกิจ 
  ลงพื้นทีต่รวจราชการของรัฐมนตรี 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- แอปพลิเคชั่นไลน์  
- Email 



 

๒๔ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ภารกิจลงพื้นที่ตรวจราชการของรฐัมนตร ี     
๑. รับภารกิจการเดินทางลงพื้นที่ 
    ตรวจราชการจากรัฐมนตร ี
 

  - กลุ่มอำนวยการประสาน  
  สนับสนุน และติดตาม  
  นโยบาย 
 

- รับภารกิจได้อย่างถูกต้อง 

2. ประสานหน่วยงาน 
    และรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 

  
๑ วัน 

- กลุ่มอำนวยการฯ 
- หน่วยงานในสังกัด 
  กระทรวงเกษตร 
  และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานหน่วยงาน วัน เวลา สถานที่ ได้อย่างถูกต้อง 

3. เตรียมการด้านพาหนะ   
    ในการเดินทางไปราชการ 

  
๓๐ นาท ี

 
 

- กลุ่มอำนวยการฯ 
 
 

- กำหนดพาหนะให้เหมาะสมกับสถานที่ วัน และเวลา   
  เพื่อให้การเดินทางเป็นไปได้อยา่งเหมาะสม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  



 

๒๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
    และเอกสารที่เก่ียวข้องของคณะเดินทาง 
     ไปราชการ เพื่อเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  
     อนุมัติ/อนุญาต/ลงนาม 

  
๓๐ นาท ี

- กลุ่มอำนวยการฯ 
- หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/สำนัก/ 
  สร.กษ. 
- ผู้บริหารทีเ่กี่ยวข้อง 

- กำหนด วัน เวลา ผู้เดินทาง พาหนะ จัดทำหนังสือ 
  และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อน 
  นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา รวมทั้งระเบียบ  
  กฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำกำหนดการเดินทางของรัฐมนตรี 
 

  
๑ ช่ัวโมง 

 

- กลุ่มอำนวยการประสาน 
  สนับสนุน และติดตาม 
  นโยบาย 
- คณะทำงานของรัฐมนตร ี

- ดำเนินการจดัทำกำหนดการตามวัน เวลา สถานท่ี    
  และพาหนะเดินทาง ตามภารกิจ 

6. เสนอกำหนดการเดินทางเพือ่รัฐมนตรี   
    พิจารณา และเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 
    ลงนามในหนังสือเวียนแจ้งกำหนดการ 
 
 
 

  
๓๐ นาท ี

- กลุ่มอำนวยการฯ 
- คณะทำงานของรัฐมนตร ี
- หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย/สำนัก/ 
  สร.กษ. 

- พิจารณาการดำเนินงาน/หนังสือให้ถูกต้อง 
 
 

6. แจ้งกำหนดการให้หน่วยงานในสังกัด  
    เพื่อทราบและรวบรวมรายชือ่ผู้บริหาร/ 
    ผู้เข้าร่วมงานในแต่ละจดุ    

  
๓๐ นาท ี

- กลุ่มอำนวยการฯ 
- หน่วยงานในสังกัด 
  กระทรวงเกษตร 
  และสหกรณ์ที่เกีย่วข้อง 

- ดำเนินการจดัส่งหนังสือให้ถูกต้อง ตามระยะเวลา 
  ที่กำหนด 

7. ประสานหน่วยงานในพื้นที่เพื่อเตรียมความ  
    พร้อมในการลงพื้นที่ตรวจราชการ 
    ของรัฐมนตรี  
 
 

  
๓๐ นาท ี

- กลุ่มอำนวยการฯ 
 
 
 
 
 
 

- ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามกำหนดการ  
  และภารกจิ 

Yes 

No 

แก้ไข
กำหนดการ 



 

๒๖ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. เดินทางติดตาม สนับสนุน และอำนวยการ  
    ให้กับรัฐมนตรี รวมทั้งประสานภารกิจ 
    กับหน่วยงานในพืน้ที่ 
 

 ตามระยะเวลาที่
ขออนุมัติ
เดินทาง 

- กลุ่มอำนวยการประสาน 
  สนับสนุน และติดตาม 
  นโยบาย 
 
 
 

- ดำเนินงาน และประสานงานหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ตามกำหนดการ และภารกิจ ใหม้ีความเรียบร้อย 

9. ดำเนินการเบิกค่าใช้จา่ย ในการเดินทาง 
    ไปราชการ 
 

 1 ช่ัวโมง - กลุ่มอำนวยการประสาน 
  สนับสนุน และติดตาม 
  นโยบาย 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป สร.กษ.  
- กองคลัง สป.กษ. 
 

- ดำเนินการจดัทำหนังสือการเบิกจ่าย ตรวจสอบ 
  ความถูกต้องของหนังสือ เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
  ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่ายอย่างเคร่งครดั 

10. เก็บเอกสารหลักฐาน สำเนาหนังสือต่าง ๆ   
      และติดตามการรายงานการลงพื้นที่ 
      จากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

  
 

- กลุ่มอำนวยการประสาน 
  สนับสนุน และติดตาม 
  นโยบาย 
 

- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง และลงในทะเบียนคุม 
  กำกับติดตาม เพื่อให้สามารถติดตามการดำเนินการ  
  และความคืบหนา้ได ้

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการสนับสนุนภารกิจการลงพ้ืนที่ตรวจราชการของรัฐมนตรี  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายอนุชิต ผิวผาด    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 226 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุดารัตน์ ทับใจดี   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 226



 

๒๗ 

 

 
 
 
 

กระบวนงานสนับสนุน 
 
 
 
 

 



 

๒๘ 

 

    การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     สารบรรณ        

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หน่วยงานภายใน/ภายนอก 
  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และประชาชนผูม้ายื่นเรื่องร้องเรียน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- ผู้บริหารสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- หน่วยงานภายใน และภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และประชาชนผู้มายื่นเรื่องร้องเรียน 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-  
-  

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเตมิ) 
- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของราชการ พ.ศ. 2544 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขดัข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
- เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงานขาดความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานไม่ครบทุกข้ันตอนตามกระบวนงาน 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความสำเร็จในการลงทะเบียน รับ - ส่ง หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
  เพื่อนำเรียนผู้บริหารพิจารณา และหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
  พิจารณา ภายใน 1 วันทำการ 

ผลผลิตกระบวนงาน -  
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์



 

๒๙ 

 

 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์     
1. ศึกษากฎ ระเบยีบ และนโยบายผู้บรหิาร  
    รวมทั้งคู่มือการใช้งาน ระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส ์

 7 วัน ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
สำนัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบาย  ผู้บรหิาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ   
  อิเล็กทรอนกิส์ 

2. รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จาก 
    หน่วยงานภายใน และภายนอกสังกดักระทรวงฯ  
    ดังนี ้
    2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 
    2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
     2.3 รับหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
           (E-mail) 

 
 

5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบหนังสือระบบสารบรรณ    
  อิเล็กทรอนกิส์ และไปรษณีย ์
  อิเล็กทรอนกิส์ (E-mail) ทุกๆ 15 นาที  
  โดยมอบหมายเจา้หน้าที่รับผิดชอบ 
  ตามระเบยีบกำหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์ อิเล็กทรอนกิส ์
   (E-mail) ทุกครั้งที่ได้รับหนังสือ 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้นของหนังสือ 
    และจัดลำดับความสำคญัและเร่งด่วน  
    เพื่อดำเนินการก่อน – หลัง 

                       
                                      
                                      
                        
                       

4 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
  เพื่อดำเนินการแก้ไข 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3,5,8,9,10,11,13,14) (ระบุขั้นตอนที่ 4,6,7,12,15) (ระบุขั้นตอนที่ 16-17) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes 



 

๓๐ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ลงทะเบยีนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ    
    อิเล็กทรอนิกส์พร้อมสแกนหนงัสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งและสแกนเอกสาร 
  เพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝา่ยบรหิารทั่วไป/หัวหน้างานสารบรรณ 
    พิจารณาคัดแยกหนังสือเสนอ หน. สร. 
    และกลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการ 

                              ส่งกลับคืน 
                                   แก้ไข                                                                                     

5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- มีการตรวจทานหนังสือท่ีส่งมาจากกลุ่ม/  
  ฝ่าย เช่น คำถูกผิด ระเบียบ ข้อกฎหมาย  
  เอกสารแนบ การจดัเรียงลำดับเอกสาร  
  ก่อนนำเสนอ หน. สร. ลงนาม 

6. หน. สร. และ หน. กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาหนังสือ 
    เพื่อมอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผดิชอบดำเนินการ  
    และลงนามในหนังสือ รวมทั้งสแกนหนังสือ 
    เข้าสู่ระบบ 

         
                           No 
 
           Yes 

10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- หน. สร. สั่งการได้ถูกต้อง 
 
 
 

7. ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ    
    อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนงัสือและระบ ุ
    ข้อสั่งการของ หน. สร. ตามขอ้สั่งการ 
    ไปยังกลุ่ม/ฝ่าย  

 2 นาที/เรื่อง 
 
 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของหนงัสือ 
 

8. สารบรรณกลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบยีนรับหนังสือ 
    ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งหนังสือ 
    ให ้หน. กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าท่ี 
    ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการ 
    ของ หน. สร. พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 
สำนัก/กอง 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งและสแกนเอกสาร 
  เพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 
 
 

9. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบดำเนินการเสนอเรื่อง 
    ให้ หน. สร.  พิจารณา เพื่อเสนอ รมว. รมช.  
    ทราบและพิจารณา 

 1 ช่ัวโมง/เรื่อง 
(เวลาเฉลี่ย
ขึ้นอยู่กับ
หนังสือ) 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่/ฝ่าย 
ภายในสำนัก/กอง 

- กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ 
  ให้แล้วเสร็จให้ชัดเจน เพื่อไม่ใหก้าร 
  ดำเนินงานล่าช้า และเป็นไป 
  ตามระยะเวลาการจดัส่งที่กำหนด 



 

๓๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. งานสารบรรณเสนองานท่ีดำเนินการ 
      ส่งต่อไปยัง รมว. รมช. ด้วยระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์ 

  
2 นาที/เรื่อง 

 

 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่/ฝ่าย 
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
  ก่อนจัดส่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
 
 

11. หัวหนา้กลุ่ม/ฝา่ย พิจารณาดำเนินการดำเนินการ 
      ตามข้อสั่งการของ รมว. รมช. และ หน. สร. 
       

 10 นาที/เรื่อง หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
สำนัก/กอง 

- พิจารณาการดำเนินงาน/หนังสือให้ถูกต้อง 
 
 

12. กลุ่ม/ฝ่าย เสนอหนังสือใหฝ้่ายบริหารทั่วไป 
      พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ  
      เพื่อให้ หน. สร. พิจารณาลงนาม  

     No 
                           

                            Yes                                                       

2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/
กอง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
  ก่อนจัดส่งฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอ 
  หน. สร. รลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ หน. สร. 
      พิจารณาลงนาม เพื่อส่งให้หน่วยงานท่ีต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง 
  ของหนังสือก่อนจัดส่ง หน. สร. พิจารณา 
 

14. หน. สร. พิจารณาลงนาม เพือ่ส่งให้หน่วยงาน 
      ที่ต้องจัดส่ง 
 

                 No 
       

     Yes                    ส่งคืนแก้ไข 

10 นาที/เรื่อง ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

- มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
  กลุ่ม/ฝ่าย เช่น คำถูกผิด เอกสารแนบ  
  การจัดเรียงลำดับเอกสารกอ่นนำเสนอ 
  หน. สร. ลงนาม 

15. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนงัสือเข้าระบบ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนิกส์ ทุกครั้งเพื่อให้ทันตาม 
  กำหนดเวลา 

16. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ 
      ทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง โดยวิธี 
      16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
      16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
               (E-mail) และไปรษณียภัณฑ ์

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- ดำเนินการจดัส่งหนังสือภายใน/ภายนอก  
  ทันตามกำหนดเวลา และจัดส่งหนังสือ 
  ต้นเรื่องพร้อมสำเนาคู่ฉบับคืนใหก้ลุ่ม/ฝ่าย   
  เก็บเป็นหลักฐาน 
 

Yes 



 

๓๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

17. เก็บสำเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF)  
      และส่งคนืหนังสือตน้เร่ืองพร้อมสำเนาคู่ฉบบั  

      ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) 
 

   
- ลงทะเบียนคุมหนังสือรับ ส่ง  
  เพื่อเป็นการยืนยันการดำเนินการ 
  รับ ส่ง หนังสือถึงเจ้าของเรื่อง 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสทิธิภาพ สามารถรับและนำส่งหนงัสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและทำลายหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

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

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

๓๓ 

 

    การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :    การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการการเมือง       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ./ รมช.กษ. และข้าราชการการเมือง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ./ รมช.กษ. และข้าราชการการเมือง 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ปี 2564 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การส่งข้อมูลของผู้มีคุณสมบัตลิ่าชา้ ทำให้การขอพระราชทานช้า  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบัตใินแต่ละปี 

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

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

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการขอรับพระราชทานของผู้ที่มีคุณสมบตัิในแต่ละปี 



 

๓๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สอบถามคุณสมบัติ ของผู้ที่    
    ขอพระราชทานเครื่องราช 
    อิสริยาภรณ์ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป วันเดือนปีทีผู่้จะได้รับ
พระราชทานมีความ
คลาดเคลื่อน  
 
 

2. นำข้อมูลที่ได้จาก 
    การตรวจสอบเข้าสู่    
    แบบฟอร์มของระบบ 
    ตามท่ีกำหนด 

 20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๓๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นำข้อมูลตามแบบฟอร ์
    เข้าระบบ (RDEN)  
    เพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิ  
    และช้ันตราที่จะ 
    ขอพระราชทาน 

 2 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

4. พิมพ์แบบเสนอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    ออกจากระบบ (RDEN) 
 

 5 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

5. เสนอแบบขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
    ผ่านเลขานุการรัฐมนตรีฯ  
    เพื่อเสนอรัฐมนตรฯี  
    ลงนามขอพระราชทาน 

 2 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

6. นำส่งแบบขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
    ผ่านสำนักงานเลขาธิการ   
    คณะรัฐมนตรี เพื่อรวบเสนอ  
    ขอพระราชทาน   
    เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางกาญจนา  เดชะคุปต์      เบอร์ติดต่อ : 02-28-18700 



 

๓๖ 

 

    การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :     ยืมตัวช่วยราชการ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ตามพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - หน่วยงานในสังกัด 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการยืมตัวข้าราชการตา่งสังกัดที่มาช่วยราชการในส่วนของ 
  คณะรัฐมนตรี และผู้บริหาร 

ผลผลิตกระบวนงาน - 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



 

๓๗ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ  
  
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกบัการยืมตัว 
    ข้าราชการมาช่วยปฏิบัตริาชการ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

2. ผู้บริหารแจ้งความประสงค์ยมืตัวข้าราชการมา 
    ช่วยปฏิบัติราชการ เพื่อสนับสนุนภารกิจตาม 
    ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
                
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3. ตรวจสอบรายละเอียดในการยมืตัวข้าราชการ 
    เพื่อมาช่วยปฏิบัติราชการ เช่น ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง  
    หน่วยงานต้นสังกัด ประเภทของการยืมมาปฏิบัติราชการ 
    อีกหน้าท่ีหนึ่ง หรือลักษณะงานประจำ เพื่อจดัทำบันทึก 
    ยืมตัวข้าราชการมาช่วยปฏิบัตริาชการ ให้ถูกต้อง 
    ตรงตามระเบียบ ข้อบังคับ 

            No             
 
                           
 
                        Yes             

15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  



 

๓๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดทำหนังสือยืมตัวช่วยราชการ ในส่วนของ 
    คณะรัฐมนตรี และสำนักงานรฐัมนตร ี
 

 1 วันทำการ ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 

5. หน่วยงานตน้สังกัดอนญุาตให้ข้าราชการ 
    มาช่วยราชการ พร้อมทั้งมีคำสั่งให้ข้าราชการ 
    มาช่วยราชการ 

  ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 

6. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการช่วยราชการฯ  
    พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการที่มาช่วยราชการ 
 

 5 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
    : ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ  

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

 

 

 

 



 

๓๙ 

 

     การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   การลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ข้าราชการ ลูกจา้งประจำ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหารระดับสูง ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ตามพระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน 
 

- หน่วยงานในสังกัด  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำวันทำการของผูบ้ริหารระดับสูง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลงวนัลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ภายในเวลาที่กำหนด 

ผลผลิตกระบวนงาน 
 

- 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 



 

๔๐ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าทีผู่้ลา ยื่นวันลาในระบบ 
    สารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 

 เมื่อต้องการลา ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 

2. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบการตรวจสอบวันลา 
    ของข้าชการ พนักงานราชการ ทำการ 
    ตรวจสอบวันลาในระบบสารสนเทศ 
    ทรัพยากรบุคคล (DPIS6) ทุกวัน กรณ ี
    มีผู้ส่งใบลาในระบบให้ทำการตรวจสอบ 
    การลาในระบบเพื่อให้หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
    พิจารณาต่อไป 

             No                           
 
 ส่งใบลากลับเพื่อ 
   ทำการแก้ไข               Yes 

ทุกวันทำการ ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

3. หัวหน้ากลุม่/ฝ่ายพิจารณาการลา 
    ของข้าราชการ พนักงานราชการ 
 

No 
ไม่อนุญาต 
  สิ้นสุด 
                                  Yes 

10 นาท ี
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๔๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. หน. สร. พิจารณาเห็นชอบ  
    กรณีผู้อำนวยการกองไม่อนญุาต 
    แจ้งเจ้าหน้าทีท่ี่ยื่นวนัลา 
 
 

 
             No   
ไม่อนุญาต      
สิ้นสุด     
                         Yes 

3 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

5. เจ้าหน้าที่ควบคุมวนัทำการสรุปวันลา 
    ประจำเดือน 
    5.1 นำเสนอ หน. สร. ทราบ  
          แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝา่ยให้ทราบ 
          และตรวจสอบวนัลาของเจ้าหน้าที่ 

     ในกลุ่ม/ฝ่าย 
5.2 สรุปข้อมูลการลาทุก 6 เดือน  

           ส่งกองการเจ้าหน้าที ่
 
 

 ภายใน 3 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
    : ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ 

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



 

๔๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     การบริหารจัดการงบประมาณ        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ 
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหาร/ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานราชการ 
- จ้างเหมาเอกชน 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติงบประมาณฯ  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสดฯุ 
- ระเบียบค่าใชจ้่ายตา่งๆ 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - ขาดความเข้าใจในการปฏบิัติงาน 
- เอกสารไม่ครบถ้วน 
- เจ้าหน้าที่สง่ข้อมูลล่าช้า 
- การปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ไม่เป็นไปตามขั้นตอนในการเบิกจ่ายและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละของความสำเร็จของรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

ผลผลิตกระบวนงาน - 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 



 

๔๓ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบ 
    เพื่อค้นหาจุดอ่อนและโอกาสปรับปรุงศึกษา วิเคราะห ์
    ผลการปฏิบตัิงาน ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะของการ 
    จัดทำคำของบประมาณ ผลการใช้จ่ายเงินครั้งท่ีผ่านมา  
    เพื่อนำมาใช้เป็นข้อมูลในการจดัทำคำของบประมาณ 
    ครั้งต่อไป 

  
ก.ย. 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- ข้อมูลคำของบประมาณ 
  ในปีท่ีผ่านมาไม่ถูกต้อง 
 
 

2. จัดทำแผนการใช้งานงบประมาณประจำปี พ.ศ. ... 
    โดยใช้ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณในปีท่ีผ่านมา 
    เป็นฐานข้อมูลในการวิเคราะหจ์ัดทำแผนงบประมาณ  
    โดยแยกเป็นงบดำเนินงาน งบลงทุน และอื่นๆ  
    ที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับความต้องการในการ 
    ใช้จ่ายงบประมาณ 

  
 
                
 

 
7 วัน 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 
- การวางแผนการใช้จ่าย 
  งบประมาณไม่ถูกต้อง 
  ทำให้ได้รับการจัดสรร 
  งบประมาณไม่เพยีงพอ 
- ข้อมูลประกอบคำขอ 
  งบประมาณไม่เพยีงพอ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  



 

๔๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผน 
    ที่ได้รับการจดัสรรถูกต้อง เป็นปัจจุบันตรงตามการใช้จ่าย 
    งบประมาณ กรณีงบประมาณไม่เพียงพอให้ขอรับ 
    การจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเตมิ 

 
            No 
 
 
                                Yes 

 
ทุกครั้งท่ีมี 
การใช้จ่าย
งบประมาณ 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- การเบิกจ่ายงบประมาณ
ไม่ตรงตามแผนการใช้จา่ย 
- งบประมาณรายจา่ย 
ไม่เพียงพอ 

4. ควบคุมการใช้จ่าย ประเมินและสรุปผลการใช้จ่าย 
    งบประมาณประจำเดือน และนำผลทีไ่ด้ มาบริหาร 
   จัดการงบประมาณ เพื่อให้มีความถูกต้อง เกิดความคุม้ค่า 

  
ทุก 7 วัน/ ทุก

สิ้นเดือน 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- การควบคุมการใช้จ่าย 
ไม่ต่อเนื่องและไม่ถูกต้อง 
 

5. จัดทำสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  
    พร้อมสำรวจความต้องการในการใช้จ่ายงบประมาณ 
    ประจำปี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการ 
    ขอรับการจัดสรรงบประมาณให้เพียงพอ 

 ทุกเดือน/ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - ข้อมูลคาดเคลื่อน  
   ไม่ถูกต้อง 
 
 

6. จัดทำคำของบประมาณประจำปี พ.ศ. ...    
- 

3) เป้าหมายของกระบวนงานบริหารจัดการงบประมาณ 

 : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
    : ร้อยละความสำเร็จในการปฏิบัติตามแผน และผลการปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายและแผนการใช้จ่ายเงิน  

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



 

๔๕ 

 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :    การเบิกจ่ายเงินในระบบ MBUD        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ 
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ 
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

- 

กฎหมาย/ระเบียบ -  

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - ขั้นตอนยุ่งยาก/ขาดความรู้ในด้านระบบ MBUD 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ MBUD ได้สำเร็จถูกต้อง ครบถ้วน 

ผลผลิตกระบวนงาน - 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบ MBUD 



 

๔๖ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ ข้อกำหนด ระบบการบริหารจัดการงบประมาณ 
 
 

   
 

2. รับบันทึกการเบิกค่าใช้จ่ายตา่งๆ จากกลุ่ม/ฝา่ย  
    ตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ        
    บันทึกรายละเอียดเพิ่มคำขอเบิกในระบบ MBUD 
    - เลือกประเภทการเบิก 
    - เลือก สำนัก / กอง ท่ีจะเบิก 
    - เลือก กลุ่ม / ฝ่าย / จังหวัด / ประเทศ ที่จะเบิก 
    - เลือกแหล่งของงบประมาณทีจ่ะเบิก 

  
 
                
 

15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง 
- ไฟฟ้าดบั 
 
 

3. เพิ่มรายการเบิกใหม ่ 
    - เลือกกิจกรรมที่จะเบิก 
    - เลือกรายละเอยีดการดำเนินงาน 
    - เลือกผู้ขอหลักการ / เจ้าหนี ้
    - ใส่จำนวนงบประมาณที่ต้องการเบิกจ่าย 
    - ใส่คำอธิบายรายการเพิ่มเติม 

                         
 
                           
 
                                     

 
10 นาที 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- ระบบ MBUD ขัดข้อง 
- ไฟฟ้าดับ 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  



 

๔๗ 

 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. กรอกรายละเอียดเอกสาร 
    - ใส่ข้อมูลและบันทึกข้อความ 
    - ใส่ชื่อเรื่อง 
    - ตรวจสอบความถูกต้อง 
    - ส่งเรื่องไปขั้นตอนต่อไป 

 5 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
- ระบบ MBUD ขัดข้อง 
- ไฟฟ้าดบั 
 
 

5. ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ 
    ระดับหัวหน้ากลุม่ / ฝ่าย 
    - เลือกรายการเบิกเงิน 
    - เลือกรายการเบิกเงินท่ีต้องการ 
    - ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
    - ระดับ หัวหน้ากลุ่ม / ฝ่าย 
    - อนุมัติ / ส่งคืนให้แก้ไข 
    - บันทึกผลการตรวจสอบ 

 
             No 
 
 
                          Yes 

5 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง 
- ไฟฟ้าดบั 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ  
    ระดับ User Admin โดย 
    - เลือกรายการที่ต้องการ 
    - ตรวจสอบการเบิกงบประมาณ เมื่อถูกต้องทำการอนุมตัิ  
      กรณีมีการแก้ไขเลือกส่งคือให้แก้ไขเสร็จแล้วทำ 
      การบันทึกผลการตรวจสอบ 
   - ส่งต่อเรื่องให้ ผู้อำนวยการกองกลาง พิจารณาอนุมตั ิ

 
             No 
 
 
                          Yes 

5 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป - ระบบ MBUD ขัดข้อง 
- ไฟฟ้าดบั 
 
 
 
 

7. ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ  
    - เลือกรายการที่ต้องการดำเนนิการ 
    - ตรวจสอบคำขอการบริหารงบประมาณ 
      ตามรายการงบประมาณขอเบิก เมื่อถูกต้อง ทำการอนุมัติ  
      กรณีมีการแก้ไขเลือกส่งคือให้แก้ไข 

   

- 



 

๔๘ 

 

3) เป้าหมายของกระบวนงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ MBUD 
 : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
    : ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ  

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

 
 



 

๔๙ 

 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :         พัสดุ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการ ลูกจา้งพนักงานราชการ 
- จ้างเหมาราชการในกองกลาง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานในสังกัด 
 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

- 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - ขั้นตอนยุ่งยาก/ขาดความรู้ดา้นระเบียบพสัดุ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (วงเงนิไม่เกิน 5,000 บาท) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ได้สำเร็จ ทีความถูกต้องและรวดเร็วตามกำหนดเวลา 

ผลผลิตกระบวนงาน - 

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



 

๕๐ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนินงานปัญหา อุปสรรคที่ผ่านมา  
    เพื่อค้นหาจุดอ่อนและนำไปปรบัปรุง ครั้งต่อไปปรับปรุงแก้ไข 
    ปัญหา อุปสรรคของการจดัซื้อ/จัดจ้างและปรบัปรุงการ 
    จัดทำแผนการจัดซื้อครั้งท่ีผ่านมา นำไปใช้เป็นข้อมูล 
    ในการจัดซื้อของปีงบประมาณในแต่ละป ี

  
ก.ย. 

 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. สำรวจยอดคงเหลือวัสดุครภุัณฑ์  
  2.1 สำรวจจำนวนของพัสดคุงเหลือประจำป ี
  2.2 จัดทำแบบสำรวจให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีแจ้งรายการ 
        ความต้องการพัสด ุ
 
 

  
 
                
 

 
ก.ย. 

 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  



 

๕๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทำแผนการจดัซื้อจัดจา้ง 
    3.1 ตรวจสอบและรายงานพสัดุคงเหลือประจำป ี
    3.2 ตรวจสอบทรัพยส์ินท่ีมีการบำรุงรักษาตามกำหนด 
    3.3 มีการจำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ 
    3.4 กำหนดคณุลักษณะของทรัพย์สินให้ถูกต้อง 
          ตามระเบียบฯ 
    3.5 จัดทำแผนความต้องการพัสดุประกอบคำขอ 
          งบประมาณในแต่ละป ี

 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

4. ดำเนินการจดัซื้อจัดจ้าง 
    4.1 มีการขออนุมัตติ่อผูม้ีอำนาจทุกครั้งในการจัดซื้อจดัจ้าง 
    4.2 มีการปฏิบัติตามวิธีการและขั้นตอนตามระเบียบ 
          ที่กำหนด 
  4.3 ทำการเปิดเผยราคากลางทาง website  
        ในกรณีมีวงเงิน เกิน 1 แสนบาท 

 
            No 
 
 
                           
                            Yes 

7 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

5. ลงทะเบยีนคุมพัสด ุ
  5.1 พัสดุทีไ่ดม้าทุกรายการนำมาลงบัญชีพัสด ุ
        เพื่อใช้ในการควบคุม 
  5.2 จัดเก็บพัสดเุป็นหมวดหมู่ง่ายต่อการเบิกนำไปใช้ 

 
             
 
 
                           

 
5 วัน 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

6. เบิกจ่ายพสัดดุำเนินการจ่ายพสัดุตามรายการที่หัวหน้าพัสดุ 
    อนุมัติพร้อมผู้เบิกลงช่ือรับไว ้

  
1 วัน 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 



 

๕๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ ความเสี่ยง 

7. สำรวจพัสด/ุครุภณัฑ์ เพื่อรายงานผลการตรวจสอบประจำปี 
    แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อทำการสำรวจตรวจสอบพสัดุ 
    เพื่อรายงานผลการตรวจสอบประจำป ี

  
ก.ย. 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

8. จำหน่ายครุภณัฑ ์
    8.1 มีการรายงานต่อหัวหน้าสว่นราชการเพื่ออนุมัติ 
          ให้จำหน่ายพัสดุตามวิธรีะเบียบกำหนด 
  8.2 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ  
  8.3 มีการลงจ่ายพสัดุออกจ่ายทะเบียนรายงานผล 
        การจำหน่ายพัสดุต่อหัวหนา้ส่วนราชการและ สตง. 

  
 
                
 

ก.ย. ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

9. นำข้อบกพร่องในการดำเนินการที่ผ่านมาทบทวน  
    เพื่อปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 
    - ศึกษาวิเคราะห์ผลการปฏิบัตงิาน ปัญหาอุปสรรค  
      ของการจัดซื้อ/จัดจ้างและแผนการจดัซื้อครั้งที่ผ่านมา 
      นำไปใช้เป็นข้อมูลในการจัดซือ้ครั้งต่อไป 

 ก.ย. ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

3) เป้าหมายของกระบวนงานพัสดุ 
 : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
    : ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายศุภโชค บุญอำนวย      เบอร์ติดต่อ : 02-281-87000 



 

๕๓ 

 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :        ยานพาหนะ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ข้าราชการ /เจ้าหน้าทีส่ังกัดกองกลาง 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-  

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม 

ปัญหาจากการขบัเคลื่อนกระบวนงาน - ไม่มี  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จในการให้บริการด้านยานพาหนะของกองกลาง 

ผลผลิตกระบวนงาน - 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



 

๕๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับแจ้งการขออนุญาตใช้รถยนต์ตามแบบ 3 
 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบตารางการใช้รถประจำวัน ตรวจสอบ 
    แบบฟอร์มการขอใช้รถ (แบบ3) พร้อมท้ังเสนอ  
    หน. สร. อนุมัติและแจ้งผลการขออนุมัติให้ผู้ประสงค ์
    ใช้รถทราบ 

            No    
 
                          Yes 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3. ลงตารางเวรปฏิบัติงานประจำวันของพนักงานขับรถ  
    นำใบขอใช้รถที่ได้รับอนุมัติแลว้ลงในตารางแจ้งพนักงาน 
    ขับรถ ทราบ วัน เวลาการปฏบิัติงาน 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

4. หัวหน้างานแจ้งพนักงานขับรถยนต์ นำรถยนต ์
    ไปปฏิบัติงานตามภารกจิมีการลงตารางงานและ 
    แจ้งให้พนักงานขับรถทราบภารกิจ 
    - มีแบบฟอร์มในการใช้รถให้พนักงานบันทึกเลขไมค ์
      ทั้งก่อนออกรถและหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจทุกครั้ง 
      ในการปฏิบัติงานลงในแบบฟอร์ม 

 ตามภารกิจ 
และเวลาที่ขอใช ้

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

๕๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. พนักงานขับรถรับกุญแจจากหัวหน้างาน พนักงาน 
    ขับรถตรวจกุญแจ ตรวจเช็ครถยนต์และนำ้มัน 
    เชื้อเพลิงก่อนออกเดินทาง 
 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

6. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมการใช้รถมีการแจ้งคืนกุญแจ 
    รถยนต์ทุกครั้งหลังจากปฏบิตัิภารกิจเรียบร้อย 
 
 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

3) เป้าหมายของกระบวนงานยานพาหนะ 

 : ผลสำเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพประเด็นข้อกำหนด 
    : ความปลอดภัยในการเดินทางโดยรถยนต์ราชการ  

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

 
 



 

๕๖ 

 

 
 


