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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 กระบวนงานที่ 1 : การอำนวยการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ที่เก่ียวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) ที่เก่ียวข้อง 
3. ภาคเอกชน ที่เก่ียวข้อง 
4. ภาคการศึกษา 
5. ภาคีเครือข่ายด้านเกษตรกรรมยั่งยืน 
6. เกษตรกร 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ที่เก่ียวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) 
๒. ภาคเอกชน  ที่เก่ียวข้อง 
๓. ภาคการศึกษา 
๔. ภาคีเครือข่ายด้านเกษตรกรรมยั่งยืน 
5. เกษตรกร 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553)  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 
- พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ขาดงบประมาณสนับสนนุในขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารการพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืน 
ทำให้มีข้อจำกัดในการขอความเห็นจากภาคส่วนต่าง ๆ  

2. การจัดทำแผนงาน/โครงการ ของหน่วยงานที่เก่ียวข้องแยกสว่น ยังไมบู่รณาการ ทำให้การขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืนไม่เกิดผลที่เปน็รูปธรรมในภาพรวม 

3. การรายงานผลการเพิ่มพืน้ที่เกษตรกรรมยั่งยนืยังไมส่ามารถตรวจสอบความซำ้ซ้อนของพื้นทีไ่ด ้

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. จัดประชุมคณะกรรมการบรหิารหารการพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืนเพื่อพิจารณาแผนงาน/โครงการให้เกิด
การบูรณาการและสอดคล้องกับแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืน 

2. ติดตามการดำเนนิการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน และรายงานผลต่อคณะกรรมการบริหารหารการพัฒนา
ระบบเกษตรกรรมยั่งยืน 

๓ 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 2 ยกระดบัขีดความสามารถในการแข่งขนัของภาคเกษตร 

แนวทางการพัฒนา  2) เกษตรปลอดภัย พัฒนาคุณภาพมาตรฐานและระบบการรับรองความปลอดภัยในระดับ
ต่างๆ รวมถึงการตรวจสอบย้อนกลับให้เป็นที่ยอมรับของตลาดทั้งในและต่างประเทศ ส่งเสริมและสนับสนุน              
การผลิตสินค้าเกษตรที่ได้คุณภาพ มาตรฐาน และปลอดภัย เพิ่มความสามารถในการเข้าถึงอาหารอย่างทั่วถึง  

ประเด็นการพัฒนาที่ 4 บริหารจัดการทรัพยากรการเกษตรและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

แนวทางการพัฒนา 4) การสร้างการเติบโตอย่างยั่งยืนบนสังคมที่เป็นมิตรต่อสภาพภูมิอากาศ ศึกษาผลกระทบ
ของ การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศต่อพืช ปศุสัตว์ ประมง และทรัพยากรทางการเกษตร สร้างและพัฒนา  
เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อรับมือการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ โดยพัฒนาเครื่องมือเพื่อการวิเคราะห์  
ผลกระทบและการเตือนภัย 

๕ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน พื้นที่เกษตรกรรมยั่งยืนเพิ่มข้ึน เป็น 7 ล้านไร่ในปีงบประมาณ พ.ศ. 25๗๐ 

 

๔ 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. การประชุมออนไลน์ผา่นโปรแกรม Application Zoom 

2. การใช้ Application Line ในการสื่อสาร และรับสง่ข้อมูล 

3. การใช้ E-mail ในการส่งข้อมูลและหนังสือเชิญประชุม 

4. การใช้ Google form ตอบรบัการเข้าร่วมประชุม  

5. สร้างระบบเช็ครายชื่อผู้เข้าประชุม บน Google Sheets 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล ศึกษา และ
วิเคราะห์ สถานการณ์ของระบบ
เกษตรกรรมยั่งยืน 

 

 1 เดือน - กนท. แหล่งอ้างอิงข้อมูล 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ/คณะทำงานที่
เก่ียวข้อง 
- โครงสร้าง/อำนาจหน้าที ่

 2 อาทิตย์ - กนท. 
- สกม. 

ระเบียบข้อบังคับ 
ขอบข่ายอำนาจหน้าที่ 

3. ยกร่างแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน/รับฟังความ
คิดเห็น 

 ๒ เดือน - กนท. ขอบข่ายอำนาจหน้าที่ 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดประชุมคณะกรรมการ            
เพื่อพิจารณาแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน 

 

 1 เดือน - คณะกรรมการบริหารการ
พัฒนาระบบเกษตรกรรม
ยั่งยืน 

ความสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ระดบัต่าง ๆ 

และขอบข่ายอำนาจหนา้ที่ 

5. แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้
ดำเนินการตามแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน 

 1 อาทิตย์ - หน่วยงานสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- 

6. รวบรวม วิเคราะห์ แผนงาน/
โครงการ และจัดทำสรุปใน
ภาพรวมเสนอต่อคณะกรรมการ 

 1 เดือน - กนท. - 

7. ติดตาม รวบรวม วิเคราะห์
และสรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนงาน และจัดทำรายงาน
สรุปผลการดำเนนิงานเสนอต่อ
คณะกรรมการและผู้บริหาร 

 1 เดือน - กนท. - 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การรายงานผลการเพ่ิมพ้ืนที่เกษตรกรรมยั่งยืนเป็นไปตามแผนฯ  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก  : นางสาวยุพดี เมธามนตรี เบอร์ติดต่อ : 415 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน  :                - เบอร์ติดต่อ :   - 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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การจดัทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
 กระบวนงานที่ 2 : กิจกรรมการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดินในระดับต่าง ๆ  ๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดินในระดับต่าง ๆ และเกษตรกร /บุคคล 
ทีม่ีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดเข้ารับการสรรหา 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วย การส่งเสริมและจัดสวัสดิการสำหรับปราชญ์
เกษตรของแผ่นดิน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมปราชญ์เกษตรของแผ่นดินว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการสรร
หาปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบอ่ืน ๆ ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ขาดงบประมาณสนับสนุนในขั้นตอนการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดินในระดับจังหวัดและ
ระดับเขต ทำให้มีข้อจำกัดในการจัดประชุมของเจ้าหน้าที่   

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

 

ปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน สามารถเป็นต้นแบบในการดำรงชีวิตและประกอบอาชีพ
เกษตรกรรมตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4 

 

 

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

ยุทธศาสตร์ชาติด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
ประเด็น: การเกษตรสร้างมูลค่า 
เป้าหมาย: ประเทศไทยเป็นประเทศที่พัฒนาแล้ว เศรษฐกิจเติบโตอย่างมีเสถียรภาพและยั่งยืน 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น: การเกษตร 
เป้าหมายระดับประเด็น: ผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศในสาขาเกษตรเพิ่มข้ึน 
แผนย่อยของแผนแม่บทฯ: เกษตรปลอดภัย 
แนวทางการพัฒนา: สนับสนุนการบริหารจัดการฐานทรัพยากรทางเกษตรและระบบการผลิต 
ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ทั้งจากการลด ละ เลิกการใช้สารเคมีที่เป็นอันตราย ตลอดจนส่งเสริม
การผลิตในระบบเกษตรกรรมยั่งยืน อาทิ เกษตรผสมผสาน เกษตรธรรมชาติ เกษตรอินทรีย์ 
เกษตรทฤษฎีใหม่ และวนเกษตร เป็นต้น เพ่ือลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม ไม่มีการปนเปื้อน
ของสารเคมีอันตรายในสินค้าเกษตรและอาหาร และสร้างความปลอดภัยและมั่นคงด้านอาหาร
ในระดับครัวเรือน 
เป้าหมายแผนแม่บทย่อย: สินค้าเกษตรปลอดภัยมีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 

8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน มีการยกย่องเชิดชูเกียรติแก่ผู้ทรงภูมิปัญญาด้านการเกษตรในสาขาต่าง ๆ  6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. การประชุมออนไลน์ผ่านโปรแกรม Application Zoom 

2. การใช้ Application Line ในการสื่อสาร และรับส่งข้อมูล 

3. การใช้ E-mail ในการรับสง่ข้อมูล 

4. การใช้ Google Form สำหรับการลงคะแนนออนไลน์ 

5. การใช้ QR Code ในการจัดส่งไฟล์เอกสารประกอบการประชุม 

6. การใช้ Google Drive ในการจัดเก็บและดาวน์โหลดข้อมูล 
7. การใช้ Data Studio สำหรับนำเสนอผลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูล 

7 
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การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซคุ่ณค่าของการปฏิบตัิงานในแต่ละกระบวนงานใหเ้ปน็มาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุม่กิจกรรมที่ตอ่เนื่องใน 5 ประเดน็) 
 

 

 

(ระบขุั้นตอนที่  1 ) (ระบขุั้นตอนที่  2  ) (ระบขุั้นตอนที่  ๓-9 ) (ระบขุั้นตอนที่  ๑๐-11 ) (ระบขุั้นตอนที่  ๑2 ) 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน กิจกรรมการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

1. จัดทำรายละเอียดโครงการฯ และคำของบประมาณ 
เพ่ือเป็นกรอบในการขอ และชี้แจงการของบประมาณ 

 

 1 เดือน - กนท.  

 

- 

๒. จัดทำคู่มือการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน เพ่ือ
แจกจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 1 เดือน - กนท. 

 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 



9 
 

กระบวนงานกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน พ.ศ.2569   
 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

3. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์และทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องสำหรับเผยแพร่การสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งเชิดชู
เกียรติเป็นปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน  

 1 เดือน - กนท. 

 

- 

๔. คณะทำงานสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดินระดับ
จังหวัดและกรุงเทพมหานคร ประกาศสรรหาและรับสมัคร
บุคคลเพื ่อแต่งตั ้งเชิดชูเกียรติเป็นปราชญ์เกษตรของ
แผ่นดิน 

 1 เดือน - สนง.กษ.จ. 
- สำนักงานเกษตรพืน้ที่
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

- 

 

5. คณะทำงานสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดินระดับ
จังหวัดและกรุงเทพมหานคร พิจารณาตรวจสอบประวัติ
และผลงานของบุคคลที่เข้ารับการสรรหาเพื ่อคัดเลือก
บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมในการเป็นปราชญ์เกษตรของ
แผ่นดิน โดยคัดเลือกให้เหลือสาขาละ ๑ คน พร้อมทั้ง
ตรวจสอบประวัติอาชญากร แล้วส่งรายชื่อพร้อมทั้งผลการ
พิจารณาให้คณะทำงานสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน
ระดับเขตพิจารณา 

  

 

1 เดือน 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- สำนักงานเกษตรพืน้ที่
กรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานภายใน
สังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ในระดับ
จังหวดัที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

6. คณะทำงานสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดินระดับเขต 
พิจารณาตรวจสอบประวัติ และผลงานบุคคลที่เหมาะสมที่
เข้ารับการสรรหาเป็นปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน โดย
คัดเลือกให้เหลือสาขาละไม่เกิน 1 คน รวมเขตละไม่เกิน 4 
คน แล้วส่งรายชื่อพร้อมทั้งลการพิจารณาให้
คณะอนุกรรมการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน
พิจารณา 

 

 

 

 

2 เดือน 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงานภายในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ในระดับเขตที่
เกี่ยวข้อง 

- 

7. คณะอนุกรรมการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน 
คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม กับตำแหน่งจากรายชื่อและ
ข้อมูลที่คณะทำงานสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ่นดินจัดส่ง
มารวมทั้งลงตรวจข้อมูลเชิงประจักษ์ในพื้นที่ของผู้ที่รับการ
สรรหาสาขาละไม่เกิน ๓ คน พร้อมทั้งจัดทำวิดีทัศน์แสดง
ประวัติและผลงานของบุคคลที่ได้รับการคัดเลือก นำเสนอต่อ
คณะกรรมการส ่งเสร ิมปราชญ์เกษตรของแผ่นด ินเพ่ือ
พิจารณาแต่งตั้งให้เป็นปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน 

 

 

  

 

2 เดือน 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงานภายในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ผู้ผ่านการสรรหาฯ 

 

 

 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วข้อง จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

8. คณะกรรมการส่งเสริมปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน 
พ ิจารณาค ัดเล ือกบ ุคคลท ี ่ ได ้ร ับการค ัด เล ือกจาก
คณะอนุกรรมการสรรหาปราชญ์เกษตรของแผ ่นดิน                  
ให้เหลือสาขาละ ๑ คน แล้วประกาศแต่งตั ้งเพื ่อเป็น
ปราชญ์เกษตรของแผ่นดิน 

 1 เดือน 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงานภายในและ
ภายนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและ 

สหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

- กรรมการผู้ทรงภูมิ
ปัญญาและประสบการณ์ 

- 

 

10. ปราชญ์เกษตรของแผ่นดินที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือเชิดชู
เกียรติ เข้ารับโล่ในงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัล
แรกนาขวัญ พร้อมได้รับเงินทุนเกียรติยศ 

  

 
1 เดือน 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

- หน่วยงานภายในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่เก่ียวข้อง 

- ปราชญ์เกษตรของ
แผ่นดิน 

 

 

 

- 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

      มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน): 
  (1) มกีารยกย่องเชดิชูเกียรติแก่ผู้ทรงภูมปิัญญาด้านการเกษตรในสาขาต่าง ๆ  

 4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางรามารินทร์  กระบวนรตัน์   เบอรต์ิดต่อ : 02-6298975 ภายใน 283 

  ผู้สนับสนนุการปฏิบตัิงาน : นางสาววชัราภรณ ์นาห่อม  เบอรต์ิดต่อ : 02-6298975 ภายใน 283 
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การจดัทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
 กระบวนงานที่ 3 : โครงการสินค้าเกษตรและบริการมูลค่าสูง 1 ทอ้งถิ่น 1 สินค้าเกษตรมลูค่าสูง 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) กลุ่มเกษตรกรผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจากคณะกรรมการขับเคลื่อนงานด้านเกษตรระดับ
จังหวัด / คณะทำงานขับเคลื่อนนโยบายฯ 3 ด้าน และคณะกรรมการบริหาร
โครงการฯ ให้เข้าร่วมโครงการฯ  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หน่วยงานภาครัฐต่าง ๆ ภาคเอกชน 
ภาคประชาสังคม สถาบันการศึกษา องค์กรทางวิชาการ และเกษตรกร 

2 

 

กฎหมาย/ระเบียบ แนวทางการดำเนินงานโครงการสินค้าเกษตรและบริการมูลค่าสูง 1 ท้องถิ่น 1 สินค้า
เกษตรมูลค่าสูง และระเบียบ หนังสือ ข้อสั่งการอ่ืน ๆ ของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 

8 

ปัญหาจากระบบงานภายใน โครงการสินค้าเกษตรและบริการมูลค่าสูง 1 ท้องถิ ่น 1 สินค้าเกษตรมูลค่าสูง                
เริ่มดำเนินการ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ในการพัฒนาสินค้ามูลค่าสูงอาจจะยังไม่
สอดคล้องกับความต้องการของตลาดที่ขาดข้อมูลตลาดเชิงลึกในการคัดเลือกสินค้า
เกษตรมูลค่าสูงบางพื้นที่อาจอ้างอิงจากศักยภาพการผลิตเป็นหลัก ยังไม่ได้วิเคราะห์
ความต้องการของตลาดทั้งในประเทศและต่างประเทศอย่างเพียงพอ จากปัญหา
ข้างต้นกนท. มีการหารือร่วมกับหน่วยงาน ในการคัดเลือกสินค้า โดยนำข้อมูลความ

4 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ต้องการของผู ้บริโภค มาเป็นข้อมูลตั ้งต ้น รวมถึงหน่วยงานด้านต่างประเทศ           
โดยสำนักการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์            
เพื่อทำหน้าที่ประมวลผลเทรนด์หรือความต้องการของโลก เช่น ความต้องการอาหาร
เพื ่อสุขภาพ สินค้าออร์แกนิก หรือมาตรฐานความยั ่งยืน แล้วส่งต่อข้อมูลนี ้ให้
หน่วยงานในพื้นท่ีใช้เป็นเกณฑ์หลักในการตัดสินใจเลือกสินค้าที่จะส่งเสริม เพ่ือให้การ
พัฒนาสินค้าไม่อิงเพียงศักยภาพการผลิต แต่สอดคล้องกับความต้องการจริงของตลาด
ต่างประเทศ และสามารถนำไปใช้ในการขับเคลื่อนโครงการต่อไป ผลลัพธ์เชิงนโยบาย
คือ ลดความเสี่ยงจากการผลิตที่ไม่ตรงกับตลาด สร้างความม่ันใจว่าการส่งเสริมสินค้า
ม ูลค ่าส ูงม ีตลาดรองร ับแน ่นอน และวางรากฐานการพ ัฒนาส ินค ้าโดยใช้                 
“ตลาดนำการผลิต” ซึ่งเป็นแนวทางสำคัญต่อการสร้างความยั่งยืนและเพิ่มมูลค่า
ให้กับสินค้าเกษตร 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร  กนท. ในฐานะกรรมการและเลขานุการ
คณะกรรมการบริหารนโยบายสินค้าเกษตรและบริการมูลค่าสูง 1 ท้องถิ่น 1 สินค้า
เกษตรมูลค่าสูง ได้จัดทำคู่มือโครงการสินค้าเกษตรและบริการมูลค่าสูง 1 ท้องถิ่น              
1 สินค้าเกษตรมูลค่าสูง และจัดประชุมชี้แจงแนวทางการขับเคลื่อนโครงการฯ ให้แก่ 
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ , คณะทำงานขับเคลื่อนนโยบายฯ                
ทั้ง 3 ด้าน (ด้านพืช แมลงเศรษฐกิจ และบริการเชิงสร้างสรรค์ , ด้านปศุสัตว์ ,                 
ด้านประมง) และคณะกรรมการขับเคลื่อนงานระดับจังหวัด (SCP) 

5 

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

ยุทธศาสตร์ชาติ : ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน  
ประเด็นแผนแม่บท (03) การเกษตร : ประเด็นแผนย่อย เกษตรปลอดภัย  
เป้าหมายของแผนย่อย สินค้าเกษตรปลอดภัยมีมูลค่าเพ่ิมขึ้น : 
นโยบายหลักด้านการสร้างรายได้ภาคการเกษตร โดยใช้หลักการตลาดนำ นวัตกรรม
เสริม เพ่ิมรายได้ : เพ่ิมประสิทธิภาพและผลิตภาพของภาคการเกษตร 

6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน จำนวนท้องถิ่นสินค้าเกษตรและบริการมูลค่าสูง ด้านพืช แมลงเศรษฐกิจและบริการ
เชิงสร้างสรรค์ , ด้านปศุสัตว์ , ด้านประมง ไม่น้อยกว่า 150 ท้องถิ่น 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. การประชุมออนไลน์ผ่านโปรแกรม Application Zoom 
2. การใช้ Application Line ในการสื่อสาร และรับส่งข้อมูล 
3.  การใช้ E-mail ในการส่งข้อมูลและหนังสือเชิญในการประชุม 
4.  การติดตามความก้าวหน้าของโครงการฯ โดยการบันทึกข้อมูลในระบบ 
500tb.moac.go.th 

3 



16 
 

กระบวนงานกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน พ.ศ.2569   
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

 (Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ประชุมคณะกรรมการบริหารนโยบายสินค้า
เกษตรและบริการมลูค่าสูง 1 ท้องถิ่น 1 สินค้า
เกษตรมลูค่าสูง เพื่อกำหนดแนวทางการ
ขับเคลื่อนโครงการฯ / แจ้งแนวทางการ
ขับเคลื่อนโครงการฯ 

 1 เดือน - หน่วยงานดำเนินการ : 
กนท .สป.กษ.  
- หน่วยงานร่วมดำเนินการ : 
กสก. / กป. / ปศ. / สศก. 
- หน่วยงานสนับสนุน :  
กสส. / กข. / มม. / ชป. / 
กวก. / พด. / ตส. / กยท. / 
สปก. / มกอช. / อตก. / อสค. 
/ สวพส. / สวก. 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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NO 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

 (Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. คัดเลือกสินคา้เกษตรและบริการมูลค่าสูง / 
รายงานผลการคดัเลือกให้หน่วยงานหลักของ
คณะทำงานขับเคลื่อนนโยบายฯ ทั้ง 3 ด้าน 
(ด้านพืช แมลงเศรษฐกิจ และบริการ            
เชิงสร้างสรรค์ , ด้านปศสุัตว์ , ดา้นประมง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 เดือน - หน่วยงานดำเนินการ :
สนง.กษ.จ. สป.กษ.  
- หน่วยงานร่วมดำเนินการ : 
กสก. / กป. / ปศ. / สศก. 
- หน่วยงานสนับสนุน :  
กสส. / กข. / มม. / ชป. / 
กวก. / พด. / ตส. / กยท. / 
สปก. / มกอช. / อตก. /  
อสค. / สวพส. / สวก. / 
หน่วยงานอ่ืน ๆ ในพื้นที่ 

- 

3. คณะทำงานขับเคลื่อนนโยบายฯ ทั้ง 3 ด้าน 
(ด้านพืช แมลงเศรษฐกิจ และบริการ            
เชิงสร้างสรรค์ , ด้านปศสุัตว์ , ดา้นประมง) 
พิจารณาคัดเลือกพื้นที่และสินค้าเกษตรมลูค่าสูง 
โดยวิเคราะหจ์ุดแข็ง จุดอ่อน ปัญหา อุปสรรค 
และความต้องการในพ้ืนท่ี 

 2 สัปดาห ์ - หน่วยงานดำเนินการ : 
กสก. / กป. / ปศ.  

 

- 

4. ประชุมคณะกรรมการบริหารนโยบายสินค้า
เกษตรและบริการมลูค่าสูง 1 ท้องถิ่น 1 สินค้า
เกษตรมลูค่าสูง เพื่อให้ความเห็นชอบพื้นที่และ
สินค้าเกษตรมลูค่าสูง 

 2 สัปดาห ์ - หน่วยงานดำเนินการ : 
กนท .สป.กษ.  
- หน่วยงานร่วมดำเนินการ : 
กสก. / กป. / ปศ. / สศก. 

 

YES 
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ต่อ 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

 (Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
- หน่วยงานสนับสนุน :  
กสส. / กข. / มม. / ชป. / 
กวก. / พด. / ตส. / กยท. / 
สปก. / มกอช. / อตก. /  
อสค. / สวพส. / สวก. 

5. จัดทำแผนพัฒนารายสินค้า   

 

 

2 เดือน - หน่วยงานดำเนินการ : 
กสก. / กป. / ปศ. - 
หน่วยงานสนับสนนุ :  
กสส. / กข. / มม. / ชป. / 
กวก. / พด. / ตส. / กยท. / 
สปก. / มกอช. / อตก. /  
อสค. / สวพส. / สวก. / 
หน่วยงานอ่ืน ๆ ในพื้นที่ 

- 

6. ดำเนินการตามแผนพัฒนารายสินค้า 

 

 8 เดือน หน่วยงานสนับสนนุ :  
กสส. / กข. / มม. / ชป. / 
กวก. / พด. / ตส. / กยท. / 
สปก. / มกอช. / อตก. /  
อสค. / สวพส. / สวก. / 
หน่วยงานอ่ืน ๆ ในพื้นที่ 
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ต่อ 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

 (Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

- SCP และคณะกรรมการบริหารโครงการฯ 
ติดตามและให้คำแนะนำ ปรึกษา ข้อเสนอแนะ
การแก้ไขปัญหาอุปสรรค 

- SCP รายงานผลต่อ อ.พ.ก. จังหวัด และ
ผู้ตรวจราชการ กษ. 

- คณะทำงานขับเคลื่อนนโยบายฯ ท้ัง 3 ด้าน 
(ด้านพืช แมลงเศรษฐกิจ และบริการ            
เชิงสร้างสรรค์ , ด้านปศสุัตว์ , ดา้นประมง) 
รายงานต่อคณะกรรมการบริหารโครงการฯ 

 10 เดือน - หน่วยงานดำเนินการ : 
กนท .สป.กษ. / สนง.กษ.จ. 
สป.กษ.  

- หน่วยงานร่วมดำเนินการ : 
กสก. / กป. / ปศ. / สศก. 

- หน่วยงานสนับสนุน :  
กสส. / กข. / มม. / ชป. / 
กวก. / พด. / ตส. / กยท. / 
สปก. / มกอช. / อตก. /  
อสค. / สวพส. / สวก. 

- 

8. ประเมินผลความสำเร็จของโครงการ  

 

 

5 เดือน - หน่วยงานดำเนินการ : 
สศก.  

 

- 

9. สรปุผลการดำเนินงานและการประเมินผล
โครงการฯ ต่อผู้บริหาร 

 

 

 12 เดือน - หน่วยงานดำเนินการ : 
กนท .สป.กษ.  
- หน่วยงานร่วมดำเนินการ : 
กสก. / กป. / ปศ. / สศก. 

 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

 (Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 - หน่วยงานสนับสนุน :  
กสส. / กข. / มม. / ชป. / 
กวก. / พด. / ตส. / กยท. / 
สปก. / มกอช. / อตก. /  
อสค. / สวพส. / สวก. 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  

1. มีท้องถิ่นสินค้าเกษตรและบริการมูลค่าสูง ด้านพืช แมลงเศรษฐกิจและบริการเชิงสร้างสรรค์ / ด้านปศุสัตว์ / ด้านประมง ไม่น้อยกว่า 150 ท้องถิ่น 
2. กลุ่มเกษตรกรที่เข้าร่วมโครงการมีรายได้เพ่ิมขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวสาวิตรี ตาเกี๋ยง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 414 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวสุภัทรา ภู่หอม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 414 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 กระบวนงานที่ 4 โครงการส่งเสริมและพัฒนาสินค้าเกษตรชีวภาพ (สมุนไพร)                            

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด เมืองสมุนไพร 16 จังหวัด และ จังหวัดอื่นๆ 34 จังหวัด รวม 50 จังหวัด 
2. กลุ่มเกษตรกร/ วิสาหกิจชุมชน 
3. เกษตรกร 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานนอกสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
3. กลุ่มเกษตรกร/ วิสาหกิจชุมชน 
4. เกษตรกร 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติผลิตภัณฑ์สมนุไพร พ.ศ. 2562 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 
พ.ศ.2553)  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2560 

 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

มีความรู้ความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานโครงการฯ เกษตรกรผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
สามารถพัฒนาคุณภาพผลผลติสมุนไพรให้ได้มาตรฐาน 

5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ประเด็นที่ 3  ประเด็นการเกษตร แผนย่อย 3 เกษตรชีวภาพ 

แนวทางการพัฒนา ส่งเสริมและสนบัสนุนการผลิต การแปรรูป และการพัฒนาสินค้า
เกษตรและผลิตภัณฑ์จากฐานเกษตรกรรม และฐานทรัพยากรชวีภาพ มีการยกระดับให้
เกษตรกรเป็นผู้ประกอบการวิสาหกิจการเกษตรขนาดกลางและเล็กบนฐานทรัพยากร
ชีวภาพ ตลอดจนมีการใช้ฐานจากการทำเกษตรกรรมยั่งยืนซึ่งเป็นระบบการผลิต 

ที่คำนึงถึงระบบนิเวศ สภาพแวดล้อม และความหลากหลายทางชีวภาพเพื่อใช้ประโยชน์
และต่อยอดไปสู่สินคา้เกษตรชีวภาพ ตลอดจนสนบัสนุนให้มีการนำวัตถุดิบเหลือทิ้งทาง
การเกษตรมาใช้ในอุตสาหกรรมและพลังงานที่เก่ียวเนื่องกับชีวภาพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เป้าหมายของแผนย่อย  สินค้าเกษตรชีวภาพมีมูลค่าเพิ่มข้ึน 

การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บทฯ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ได้สนบัสนนุการดำเนินงานและอำนวยการให้กับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเพื่อ
ขับเคลื่อนการผลิตสมนุไพร โดยพัฒนาพื้นที่การปลูกพชืสมนุไพรเชิงเศรษฐกิจในเมือง
สมุนไพรและจังหวัดใกล้เคียง และส่งเสริมให้เกษตรกรที่ปลูกพืชสมุนไพรสามารถรวมกลุ่ม
เป็นวิสาหกิจชุมชนหรือแปลงใหญ่เพื่อปลูกพืชสมนุไพรทีไ่ด้มาตรฐาน GAP หรือเกษตร
อินทรีย์ และสามารถนำไปแปรรูปวัตถุดิบสมนุไพรเบื้องตน้เพื่อส่งขายหรือนำไปทำยาที่มี
สารสำคัญที่ตรงความต้องการแหล่งจำหน่ายหรือในโรงพยาบาลหรือที่ได้มาตรฐาน รวมทั้ง 
มีการจัดทำระบบฐานข้อมูลสมนุไพรเพื่อใช้ในการส่งเสริมการผลิตและเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ข้อมูลสมุนไพร 

 

 

3 
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แผนปฏิบัติการด้านสมุนไพรแห่งชาติ ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2566-2570 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง มีการขับเคลื่อนงานตามนโยบาย
ผ่านคณะอนุกรรมการวัตถุดิบสมุนไพร รับผดิชอบยทุธศาสตร์ที ่1 ส่งเสริมการผลิตและแปร
รูปวัตถุดิบสมนุไพรให้มีคุณภาพและมาตรฐาน   

วัตถุประสงค์  

1. ส่งเสริมการปลูกพชืสมุนไพร แปรรูปวัตถุดิบสมนุไพรเบื้องต้นอย่างมีคุณภาพ และได้
มาตรฐาน 

2. ส่งเสริมให้มีการใช้เทคโนโลยีในกระบวนการผลิตและแปรรูป 
3. ส่งเสริมการซื้อขายที่สามารถสะท้อนกลไกตลาดได้อยา่งเหมาะสม ร่วมกับการมีกลไก

รับคุณภาพวัตถุดิบและวัตถุดบิแปรรูปเบื้องต้น 
 ตัวชี้วัด 

1. ในปี 2570 พื้นทีป่ลูกสมนุไพรได้มาตรฐานเพิ่มข้ึนไม่น้อยกว่า 50,00 ไร่ 
2. แผนที่ความเหมาะสมของดินสำหรับพืชสมุนไพรเพิ่มขึ้น 30 พชื 
3. กลุ่มเกษกร วิสาหกิจชุมชน สหกรณ์ มีการแปรรูปสมุนไพรเบื้องต้นที่มีคุณภาพได้

มาตรฐานตามความต้องการของตลาดเพิ่มข้ึนอยา่งน้อย 60 แห่ง  
4. มีการผลิตสมนุไพรครบวงจรเชือ่งโยงกับห่วงโซ่อุปทาน (Supply chain) ในประเทศ

อย่างน้อย 5 แห่ง  
5. ห้องปฏิบัติการที่ให้บริการตรวจคุณภาพวัตถุดิบสมนุไพรผ่านการรับรองมาตรฐาน ISO 

17025 ในปี 2570 ไม่น้อยกว่า 8 แห่ง 
6. ระบบฐานข้อมูลพชืสมุนไพร อยา่งน้อย 1 ฐาน 
7.  เกษตรกรหรือสถาบันเกษตรกรร้อยละ 5 จากการส่งเสริมการผลิตสามารถเข้าสู่ระบบ

ตลาดออนไลน์หรือตลาดรบัวัตถดุิบสมุนไพรหรือตลาดสมนุไพรชุมชน 
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน สมาชิกกลุ่มเกษตรกร หรือวิสาหกิจชุมชน หรือสถาบนัเกษตรกร ในจังหวัดเมืองสมุนไพร 
16 จังหวัด จำนวน 480 ราย มีวัตถุดิบสมุนไพรทีป่ลอดภัยและมีคุณภาพเข้าสู่มาตรฐาน 
GAP หรือเกษตรอินทรีย์ และสมาชิกกลุ่มเกษตรกร วิสาหกิจชมุชน ในจงัหวัดอื่น ๆ 34
จังหวัด ผลิตสมนุไพรที่มีคุณภาพเข้าสู่มาตรฐาน จำนวน 1,020 ราย รวมทั้งสิ้น                 
1,500 ราย 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. การประชุมออนไลนผ์่านโปรแกรม Application Zoom 
2. การใช้ Application Line ในการสื่อสาร และรบัส่งข้อมูล 
3. การใช้ E-mail ในการส่งข้อมูลและหนังสือเชิญในการประชุม 
4. การใช้ webpage ในการประชาสัมพันธ์ข้อมูล 

 
    7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์/ตรวจสอบ/จัดทำรายละเอียดขอเสนอ
โครงการ/กิจกรรม เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ 

 

 ก.ค - ส.ค. 68 - กนท. - 

2. จัดทำแนวทางการดำเนินงานโครงการฯ           
ให้ผู้บริหารเห็นชอบ 

  
 

 

  

ต.ค. - พ.ย. 68 - กนท. 

 

 

 

 

 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดประชุมชี้แจงโครงการฯ ให้สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด ผ่านประชมุออนไลน์ผา่น
โปรแกรม Application Zoom 

 พ.ย. - ธ.ค.. 68 - กนท 

- สนง.กษ.จ. 

- 

4. . จัดอบรม สัมมนาเพื่อดำเนนิการกิจกรรมการ
ส่งเสริมสนบัสนุนองค์ความรู้ในการผลิตพืชสมุนไพร
ให้มีคุณภาพมาตรฐานให้เจ้าหนา้ที่สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 

 พ.ย. - ธ.ค. 68 - กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

 

- 

5. คัดเลือกเกษตรกรเข้าร่วมโครงการฯ  พ.ย. 68 - กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

 

- 

6. สนับสนุน/ดำเนนิงาน โครงการ/กิจกรม ตามแผน
ที่กำหนด 

 

 พ.ย. 68 - ก.ค.69 - กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

 

 

7. สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และ
เจ้าหน้าที่ กนท. ติดตามความก้าวหน้าตาม
แผนปฏบิัติการ และรายงานความก้าวหน้า         
การดำเนินโครงการฯ /ประชุมติดตามการดำเนินงาน
ออนไลน์ผา่นโปรแกรม Application Zoom  

 
 

ม.ค.  - ก.ค.69 - กนท. 

- สนง.กษ.จ. 

 

- 

8. จัดทำรายงานสรุปผลโครงการฯ ภาพรวมเพื่อ
เสนอผู้บริหาร 

 ส.ค. - ก.ย.69 

 

- กนท. 

- สนง.กษ.จ. 
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    3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  
 (1) สมาชิกกลุ่มเกษตรกร วิสาหกิจชุมชน จำนวน 1,500 ราย ในจังหวัดเมืองสมุนไพรและจังหวัดอ่ืน ๆ มีการผลิตวัตถุดิบสมุนไพรที่มีคุณภาพเข้าสู่มาตรฐาน  
 (2) พ้ืนที่เพาะปลูกสมุนไพรที่ได้มาตรฐาน GAP หรือเกษตรอินทรีย์ หรือมาตรฐานอ่ืน ๆ มีจำนวนเพิ่มขึ้น 
 (3) เกษตรกรผู้เข้าร่วมโครงการฯ สามารถพัฒนาคุณภาพผลผลิตให้ได้มาตรฐานตรงตามความต้องการของตลาด โรงพยาบาล และสามารถเพ่ิมมูลค่าของผลผลิตได ้

  (4) กลุ่มเกษตรกรสามารถปรับเปลี่ยนระบบการผลิตพืชสมุนไพรสู่เกษตรปลอดภัย ส่งผลให้กลุ่มเกิดความเข้มแข็งทางด้านสังคมและสิ่งแวดล้อม 
  (5) เกษตรกรมีรายได้เพ่ิมข้ึนจากการผลิตพืชสมุนไพรที่มีคุณภาพเพ่ือส่งโรงพยาบาลในจังหวัดเมืองสมุนไพร หรือจังหวัดอ่ืน ๆ ส่งผลให้เกิดความม่ันคงด้านเศรษฐกิจ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสมุนา  มณีพิทักษ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 8971 ภายใน 416 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา  เฮงเจริญ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 8971 ภายใน 416 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘

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 ไปรษณีย์
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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
:  นายมณฑล ศรีมณฑล

เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 
เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 

Yes 
ส่งคืนเจ้ำหน้ำที่

แก้ไข 

No 



๓๔ 

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  



๓๕ 

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 



๓๖ 

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 



๓๗ 

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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 
:  นายมณฑล ศรีมณฑล                                    เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 



๓๘ 

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  



๓๙ 

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 



๔๐ 

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 



๔๑ 

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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
:  นายมณฑล ศรีมณฑล

เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔
เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔



๔๒ 

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 



๔๓ 

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 



๔๔ 

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 



๔๕ 

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 



๔๖ 

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 



๔๗ 

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 



๔๘ 

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 
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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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 
:  นำงสำวอรวรรณ สังขวิเชียร เจ้ำหนาที่บริหารงานทั่วไป เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 



๕๐ 

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 



๕๓ 

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 
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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 



๕๗ 

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 



๕๘ 

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 



๕๙ 

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 



๖๐ 

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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ   หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
:  นำงสาวอรวรรณ สังขวิเชียร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 
เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 



๖๑ 

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 



๖๒ 

ผลผลิตกระบวนงำน กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภำพ และด ำเนินกำรได้ภำยในเวลำที่
ก ำหนด  

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



๖๓ 

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 



๖๔ 

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 



๖๕ 

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 



๖๖ 

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 



๖๗ 

3) กำรก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพงำน
มำตรฐำนคุณภำพงำน (ภำพรวมกระบวนงำน) : สำมำรถรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด

4) หน่วยงำนที่รับผิดชอบกระบวนงำน
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป         เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน  :  นำงสาวอรวรรณ สังขวิเชียร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔



๖๘ 

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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔
:  นำงสำวกรรัตน ลอยวัน  นักวิทยาศาสตร              เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 
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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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 
:  -



๗๖ 

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 



๗๗ 

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 



๗๘ 

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 



๗๙ 

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 



๘๐ 

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 



๘๑ 

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 



๘๒ 

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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
:  นางสาวอรวรรณ สังขวิเชียร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 
เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔ 



๘๓ 

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 - 



๘๔ 

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 



๘๕ 

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 



๘๖ 

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 - 



๘๗ 

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


๘๘ 

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


๘๙ 

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  
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 

:  นำงสำวพรพรรณ ไกรฤกษ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
:  -

เบอร์ติดต่อ : ๑๓๔  



 

การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

1. กระบวนงานหลัก 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแนวนโยบาย
มาตรการ และแผนงานเพื่อการพฒันาการเกษตร
อย่างยั่งยืนและสอดคล้องกับระดบัการพัฒนาตาม
แนวทฤษฎีใหม่โดยยดึปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. ประสานและเช่ือมโยงเครือข่ายภาครัฐ
ภาคเอกชน สถาบันการศึกษา องค์กร พัฒนา
เอกชน องค์กรเกษตรกร และเกษตรกรในการ
ดำเนินงานด้านนวัตกรรมและภูมปิัญญาท้องถิ่น
เทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร และความ
หลากหลายทางชีวภาพ เพื่อให้เกดิระบบพัฒนา
เกษตรกรรมยั่งยืน 
3. สนับสนุนและส่งเสริมความร่วมมือให้เกิด
ผลงานด้านเทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตรด้าน
นวัตกรรมทางการเกษตร องค์ความรู้ และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นระหว่างภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กร
พัฒนาเอกชน องค์กรเกษตร และเกษตรกร เพื่อ
การประยุกต์ใช้ประโยชน์ในแนวทางพัฒนาการ
เกษตรยั่งยืน 
4. เป็นผู้แทนกระทรวงในการประชุมและการ
นำเสนอแนวทางพัฒนาเกษตรกรอย่างยั่งยืนตาม
แนวทฤษฎีใหม่โดยยดึปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

1. การอำนวยการขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (เช่น พณ. 
มท. สธ. ศธ ฯลฯ) ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ภาคเอกชนท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ภาคการศึกษา 
5. ภาคเีครือข่ายด้านเกษตรกรรม
ยั่งยืน 
6. เกษตรกร 
 

 

พื้นที่เกษตรกรรมยั่งยืนเพิม่ขึ้นเปน็ 
7 ล้านไร่ในปีงบประมาณ พ.ศ.
2570 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรกรรม
ยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

2. กิจกรรมการสรรหาปราชญ์เกษตร
ของแผ่นดิน 
 
3. โครงการส่งเสรมิและพัฒนาสินค้า
เกษตรชีวภาพ (สมุนไพร) 
 
 
 
 
4. โครงการสินค้าเกษตรและบริการ
มูลค่าสูง 1 ท้องถิ่น 1 สินค้าเกษตร
มูลค่าสูง 
 
 
 
 
 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการสรรหาปราชญ์
เกษตรของแผ่นดินในระดับต่างๆ 
 
1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
(สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
16 จังหวัด เมืองสมุนไพร และ 34
จังหวัดข้างเคียง) 
2. กลุ่มเกษตรกร/วสิาหกิจชุมชน 
3. เกษตรกร 
 

กลุ่มเกษตรกรทีไ่ด้รับการคดัเลือกจาก
คณะกรรมการขับเคลื่อนงานด้าน
การเกษตรระดับจังหวัด / คณะทำงาน
ขับเคลื่อนนโยบายฯ / คณะกรรมการ
บริหารโครงการฯ  
 
 

มีการยกย่องเชิดชูเกียรติแกผู่้ทรงภูมิ
ปัญญาดา้นการเกษตรในสาขาต่างๆ 
 
เกษตรกรผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
สามารถพัฒนาคุณภาพผลผลิตใหไ้ด้
มาตรฐานตรงตามความต้องการใน
เมืองสมุนไพร และสามารถเพิม่
มูลค่าของผลผลิตไดไ้ม่น้อยกว่า           
ร้อยละ 5 
 

จำนวนท้องถิ่นสินค้าเกษตรและ
บริการมลูค่าสูง ด้านพืช แมลง
เศรษฐกิจและบริการเชิงสร้างสรรค์, 
ด้านปศุสตัว์ , ด้านประมง            
ไม่น้อยกว่า 150 ท้องถิ่น 
 

กลุ่มพัฒนาเกษตรกรและชุมชน
เกษตรกร 
 
กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและ               
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 
 
กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพ            
ทางการเกษตร 

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



3 
 

กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (กระบวนงาน
สนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

การจัดการด้านงานสารบรรณได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

2. เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสาร
และอิเล็กทรอนิกส์ (กระบวนงานสนับสนุน
มาตรฐาน สป.กษ.) 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

หนังสือราชการที่เก็บรักษาในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส ์ ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

3. ทำลายหนังสือราชการ (กระบวนงาน
สนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

รายการหนังสือราชการทีถ่ึงระยะเวลากำหนดทำลาย ทั้งที่เป็น
รูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส ์

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

4. การจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุที่ถูกต้อง            ตาม
กฎหมาย/ระเบียบ 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

5. การจดัทำแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ (กระบวนงานสนบัสนุน
มาตรฐาน สป.กษ.) 

- ผู้อำนวยการกองนโยบายเทคโนโลยี
เพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

- กลุ่ม/ฝา่ยของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ
การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ 
กองนโยบายเทคโนโลยเีพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

6. รายงานผลการปฏิบตัิงาน (กระบวนงาน
สนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

- ผู้อำนวยการกองนโยบายเทคโนโลยี
เพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

- กลุ่ม/ฝ่ายของกองนโยบายเทคโนโลยี
เพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

รายงานผลการปฏิบัติงานของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ
การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

7. การจดัทำบัญชีงบเดือนวันลา (กระบวนงาน
สนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ข้าราชการ พนักงานราชการของ           
กองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

บัญชีงบเดือนวันลาของบุคลากรในกองนโยบายเทคโนโลยเีพื่อ
การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 



4 
 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Output) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

8. การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
(กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน สป.กษ.) 

ข้าราชการ พนักงานราชการของ           
กองนโยบายเทคโนโลยเีพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมยั่งยืน 

ผลการประเมินผลการปฏิบตัิราชการข้าราชการ พนักงาน
ราชการของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมยั่งยืน 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

9. สนับสนุนการจดัประชุมเชิงปฏบิัติการ/
สัมมนา (กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน 
สป.กษ.) 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

การจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการ/สัมมนาของกองนโยบายเทคโนโลยี
เพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 
ที่ถูกต้องตามระเบียบ 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

10. การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ (กระบวนงานสนับสนุน
มาตรฐาน สป.กษ.) 

- ผู้อำนวยการกองนโยบายเทคโนโลยี
เพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยี
เพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

คำรับรองและรายงานผลการปฏิบตัิราชการของ 
กองนโยบายเทคโนโลยเีพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

 
คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
 
 



 
สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงาน 

ที่ปรับปรุง) 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลักการ 3 ประเด็น  
หมายเหตุ การตัดขั้นตอนที่ไม่จำเป็น 

(Lean) 
การปรับเปลี่ยนขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้วยเทคโนโลยี 
(Digital Transformation/Paperless) 

1. กระบวนงานที่ 1 :              
การอำนวยการขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยั่งยืน  

- - - 
 

- 
 

- เพ่ิมเติมรายละเอียดกิจกรรม
และหน่วยงานที่เกีย่วข้องในการ
ดำเนินงาน 

2. กระบวนงานที่ 2 :  
กิจกรรมการสรรหาปราชญ์
เกษตรของแผ่นดิน 
 

- - - - - เพ่ิมเติมรายละเอียดกิจกรรม
และหน่วยงานที่เกีย่วข้องใน
การดำเนินงาน 
- เพ่ิมเติมเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่นำมาใช้ 

3. กระบวนงานที่ 3 : 
โครงการสินค้าเกษตรและ
บริการมูลค่าสูง 1 ท้องถิ่น 
1 สินค้าเกษตรมูลค่าสูง 

- - - - - เพ่ิมเติมขั้นตอนและ
หนว่ยงานที่เกีย่วข้องในการ
ดำเนินงาน 

 
    

แบบฟอร์มที่ 2 



 
สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลักการ 3 ประเด็น 
การตัดขั้นตอนที่ไม่จำเป็น (Lean) การปรับเปลี่ยนขั้นตอนการดำเนินงาน 

ด้วยเทคโนโลยี 
(Digital Transformation/Paperless) 

1. จัดการด้านสารบรรณ   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

......25.... ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

....16........ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  :  
     2.1ปรับปรุงทุกขั้นตอนให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานปัจจุบัน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
กับกระบวนงานสนับสนุนที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 
2.2 เปลี่ยนชื่อกระบวนงาน เป็น กระบวนงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 

2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 
2. เงินทดรองราชการ   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 

1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 
............ ขั้นตอน  

1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 
............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน

แบบฟอร์มที่ 2 



 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) ................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

3. บริหารยานพาหนะ   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

4. เบิกจ่ายวัสดุ   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 



 
2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

5. บริหารครุภัณฑ์   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

6. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

.....11..... ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

......13...... ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 



 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

7. จัดทำงบเดือนวันลา   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

.....7....... ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

......5...... ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  :  
     2.1 ปรับปรุงทุกขั้นตอนให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานปัจจุบัน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
กับกระบวนงานสนับสนุนที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 
2.2 เปลี่ยนชื่อกระบวนงาน เป็น กระบวนงาน
การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

8. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพยากร
บุคคล 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 



 
ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

9. จัดทำคำของบประมาณ   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 
 
- นำกระบวนงานดังกล่าวไปรวมกับ
กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

10. จัดทำแผนและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจำปี) 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

......11..... ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

......9...... ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  :  
     2.1 ปรับปรุงทุกขั้นตอนให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานปัจจุบัน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
กับกระบวนงานสนับสนุนที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 
2.2 เปลี่ยนชื่อกระบวนงาน เป็น กระบวนงาน

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 



 
รายงานผลการปฏิบัติงาน ............................... 

2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

11. รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน   1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

12. จัดทำคำรับรองและรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการของกองนโยบาย
เทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมย่ังยืน 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

.....12....... ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

......11...... ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  :  
     2.1 ปรับปรุงทุกขั้นตอนให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานปัจจุบัน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
กับกระบวนงานสนับสนุนที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 
2.2 เปลี่ยนชื่อกระบวนงาน เป็น กระบวนงาน

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 



 
การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

13. ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย
ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ
การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

14. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 



 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

15. จัดทำรายงานการควบคุมภายใน
ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ
การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

16. จัดทำฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้าน
พัฒนาระบบราชการ (รวม
เผยแพร่) ของกองนโยบาย
เทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมย่ังยืน 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

............ ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

............ ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  : (อธิบายว่า
หน่วยงานปรับลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน 
และระบุเหตุผลในการปรับลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 



 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

17. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/
เชิงปฏิบัติการ) 

  1. จำนวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมด จำนวน 

.....27....... ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีข้ันตอนทั้งหมดจำนวน 

.....20....... ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน  :  
     2.1 ปรับปรุงทุกขั้นตอนให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานปัจจุบัน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
กับกระบวนงานสนับสนุนที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 
2.2 เปลี่ยนชื่อกระบวนงาน เป็น กระบวนงาน
สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
(ระบุชื่อเทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้
กับกระบวนงาน) 
2. ประสิทธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขั้นตอนการทำงานที่ลดลง จำนวน................
ขั้นตอน 

2.2 ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน
................นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน 

2.3 งบประมาณท่ีลดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรที่ลดลง (เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ค่าสาธารณูปโภค เจ้าหน้าที่ เป็นต้น)  คือ 
............................... 
2.5 ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ลดลง ......................... 

 
 


