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การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256๙ 

1. กระบวนงานหลักของสำนัก/กอง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

อำนาจหน้าท่ีของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. วางแผน พัฒนาและบริหารจัดการ
โครงสรา้งพื้นฐานและการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยด้านระบบคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย ของสำนักงาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1. การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 

เจ้าหน้าที่บุคลากร/หนว่ยงาน ในสังกัด
สำนกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

ระบบสารสนเทศที่พัฒนา, 
คู่มือการใช้งานระบบ 

กลุม่ระบบงานสารสนเทศ
และภมูสิารสนเทศ 

๒. พัฒนาและบรหิารจดัการระบบงาน
สารสนเทศ และนวตักรรมดจิิทัล ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
หน่วยงานทุกระดบัของสำนกังาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

2. การบริหารจดัการระบบสารสนเทศ เจ้าหน้าที่บุคลากร/หนว่ยงาน ในสังกัด
สำนกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

รายงานการตรวจสอบการบำรุงรักษาแบบป้องกัน
และการแกไ้ขปรับปรุงระบบ และ รายงานผลการ
บำรุงรักษาระบบ 

กลุม่ระบบงานสารสนเทศ
และภมูสิารสนเทศ 

 3. บรหิารจดัการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อสนบัสนนุการ
ประชาสมัพันธ์ข้อมลูของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่บุคลากร หน่วยงานภายในและ
ภายนอกสังกดัสำนักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

- ข้อมลู Infographic 
- ภาพ เพื่อใช้ในการประชาสมัพันธ ์
- ระบบเว็บไซต์ กษ. / สป.กษ. และเว็บไซตภ์ายใต้ 
สป.กษ. 

กลุม่ระบบงานสารสนเทศ
และภมูสิารสนเทศ 

3. จัดทำแผนแมบ่ทและแผนปฏิบตักิาร
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนกังานปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์และกระทรวง 

4. การจดัทำแผนการปฏบิัติงานดา้น
เทคโนโลยีดจิิทัลประจำปีของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

หน่วยงานด้าน IT ในสังกดั กษ. การดำเนนิงานด้านเทคโนโลยีดิจิทลัของ กษ. 
เปน็ไปตามแผน 

กลุม่ยุทธศาสตร์
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

4. ดำเนนิการเกี่ยวกับการบรหิารจดัการ
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ
สำนกังานปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และกระทรวง 

5. การจดัหาระบบคอมพวิเตอร์ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

หน่วยงานด้าน IT ในสังกดั กษ / 
คณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบ
คอมพิวเตอร ์ของ กษ. 

แผนงาน/โครงการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีไ่ดร้ับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการบรหิารและจดัหา
ระบบคอมพิวเตอร์ ของ กษ. 
 
 

กลุม่ยุทธศาสตร์
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

แบบฟอร์มที่ 1 
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อำนาจหน้าท่ีของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 
 

6. การจดัหาระบบคอมพวิเตอร์ของ
สำนกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

หน่วยงาน ในสังกดั สป.กษ /คณะกรรมการ 
CIO ของ สป.กษ. 

แผนงาน/โครงการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสื่อสารของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ทีไ่ดร้ับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
เทคโนโลยสีารสนเทศของ สป.กษ 

กลุม่ยุทธศาสตร์
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

5. ดำเนนิการเกี่ยวกับการบรหิารจดัการ
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของ
หน่วยงานในสังกดักระทรวง 

7. การบริหารจดัการภยัคุกคามทางไซ
เบอร์ของศนูย์ปฏิบัติการเฝ้าระวังความ
มั่นคงปลอดภัยไซเบอรด์้านการเกษตร 

หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 16 หน่วย 

รายงานระบบป้องกันและบรหิารจดัการภยัคุกคาม
ทางไซเบอร ์

กลุม่ระบบคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย 

6. พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย รวมทั้งให้คำปรกึษาแนะนำและ
ฝึกอบรมการใช้คอมพวิเตอร์และ 
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

8. ICT Service Center - ผู้บริหาร/บคุลากร ในสังกดัสำนกังาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

ความพึงพอใจของผู้รบับรกิาร กลุม่ระบบคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย 

7. พัฒนาและบรหิารจดัการฐานขอ้มูล
ด้านการเกษตรและสหกรณข์องสำนกังาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

9. การบริหารจดัการข้อมลูสำคญัของ 
สป.กษ.  

ผู้บรหิารและเจ้าหน้าที่ในสังกดั สป.กษ. ฐานข้อมูลสำคญั สป.กษ. กลุม่บรหิารข้อมลู
การเกษตร 

10. การบริหารจัดการบญัชีข้อมลู (Data 
catalog) และข้อมลูเปดิ (Open Data) 
ของ สป.กษ. 

หน่วยงานภาครฐั ภาคเอกชน และผูส้นใจ
ทั่วไป 
 

- ระบบบญัชีข้อมลู (Data Catalog)  และข้อมลู 
(Open Data) ของ สป.กษ. 
- รายช่ือผูใ้ช้งานระบบ Data catalog & Open 
Data 

กลุม่บรหิารข้อมลู
การเกษตร 

11. การวเิคราะห์ข้อมูลและจดัทำ 
Dashboard  

- หน่วยงาน ในสังกดั กอง/สำนักของ 
สป.กษ. ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมภิาค 

- ผู้บริหารและเจา้หนา้ที่ในสังกดั สป.กษ.  

- ระบบนำเสนอข้อมลูแบบหลายมิติ (dashboard) กลุม่บรหิารข้อมลู
การเกษตร 

12. การบริหารจัดการฐานข้อมลูกลางของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (MOAC Data 
Center) 

ผู้บรหิารและเจ้าหน้าที่ในสังกดั สป.กษ และ 
กษ. 
หน่วยงาน ในสังกดั กอง/สำนักของ สป.กษ. 
หน่วยงาน ในสังกดั กษ. 
หน่วยงานภายนอก กษ. 

- Data Governance Policy 
- ฐานข้อมูลกลางของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

(MOAC Data Center) 
- ระบบบญัชีข้อมลูกลาง (MOAC Data Hub) ของ 

กษ. 
- ชุดข้อมลูดา้นการเกษตรที่ใช้แลกเปลีย่นข้อมลูใน

ระดับกระทรวง (Data Catalog) 
 

- กลุม่บริหารข้อมลู
การเกษตร 
- คณะทำงานบรูณาการ
ข้อมูลกลางดา้น
การเกษตร ของ กษ. 
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อำนาจหน้าท่ีของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Output) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

13. การจา้งดูแลและบำรุงรักษาระบบ
สารสนเทศ 

ผู้บรหิารและเจ้าหน้าที่ในสังกดั สป.กษ. - สัญญาจ้าง 
- รายงานตรวจรับ 

กลุม่บรหิารข้อมลู
การเกษตร 

14. การคุม้ครองข้อมลูส่วนบุคคล ของ 
สป.กษ. 

หน่วยงาน ในสังกดั กอง/สำนักของ สป.กษ. 
คณะทำงานคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล ของ 
สป.กษ. 
DPO สป.กษ. 
เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคล 

- คณะทำงานเพื่อทำหนา้ที่เปน็เจ้าหนา้ที่คุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบคุคลของ สป.กษ. 

- คณะทำงานคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล สป.กษ. 
- ชุดรายการข้อมลูส่วนบคุคลของ สป.กษ. 
- บันทึกกิจกรรมการดำเนินงาน (RoPA) ของข้อมลู

ส่วนบคุคลของ สป.กษ. 
- ประกาศความเป็นส่วนตวั (Privacy Notice) ของ

ข้อมูลส่วนบคุคลของ สป.กษ. 
- รายงานการตรวจสอบการเผยแพร่ขอ้มูล  ส่วน

บุคคลของ สป.กษ. 
- รายช่ือผูใ้ช้งานระบบแพลตฟอรม์ GPCC 

กลุม่บรหิารข้อมลู
การเกษตร 

15. การแจ้งเหตลุะเมิดข้อมลูส่วนบคุคล 
ของ สป.กษ. 

เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคล 
หน่วยงาน ในสังกดั กอง/สำนักของ สป.กษ  
 

- แนวปฏิบัตเิมื่อเกดิเหตลุะเมิดขอ้มลูส่วนบคุคล
ของ สป.กษ. 

- รายงานการเกดิเหตลุะเมดิข้อมลูสว่นบุคคลของ 
สป.กษ. 

กลุม่บรหิารข้อมลู
การเกษตร 

 
คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่  
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนัก/กอง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร        

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

ระบบงานสารบรรณมปีระสิทธภิาพ สามารถรับและส่ง
หนังสือได้ถูกต้องตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

2. กระบวนงานเก็บรกัษาหนังสือราชการในรปูแบบเอกสาร
และอิเล็กทรอนกิส ์
 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

การเกบ็หนังสือราชการมีความถูกตอ้งครบถ้วน ปฏิบตัไิด้
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

3. กระบวนงานทำลายหนังสือราชการ 
 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

การจัดทำบญัชีหนังสือขอทำลาย มคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น 
ปฏิบัตไิดต้ามระยะเวลาทีก่ำหนด 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

4. กระบวนงานการจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัด ุ
 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

การปฏิบตัิงานถูกต้องตามระเบยีบ โปร่งใส  
ถูกเวลา และคุ้มคา่กับงบประมาณ 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

5. กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของ สป.กษ. ได้แล้วเสรจ็ภายในเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

6. กระบวนงานรายงานผลการปฏิบตัิงาน 1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

สามารถรายงานผลการดำเนนิงานไดถู้กต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ และแล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

7. กระบวนงานการจัดทำบญัชีงบเดอืนวันลา 1. บุคลากรของ ศทส. ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบตัิของ 
สป.กษ. กำหนดไดอ้ย่างถูกต้อง 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

8. กระบวนงานการประเมนิผลการปฏิบัตริาชการ 1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

ดำเนินตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้อง
ตามกรอบระยะเวลา 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

9. กระบวนงานสนับสนนุการจดัประชุมเชิงปฏิบตัิการ/
สัมมนา 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

การจัดประชุมฯ สมัมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

10. กระบวนงานการจัดทำคำรบัรองและรายงานผลการ
ปฏิบัตริาชการ 

1. บุคลากรของ ศทส. 
2. บุคลากรทกุสำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

การจัดทำคำรบัรองและรายงานผลการปฏิบัตริาชการบรรลุ
ตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสทิธิภาพ 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
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คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
1. กระบวนงาน: การพัฒนาระบบสารสนเทศ                               
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เจ้าหน้าท่ีบุคลากร/หน่วยงาน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๑ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เจ้าหน้าท่ีบุคลากร/หน่วยงาน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
4. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
5. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ (และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม เช่น ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2551, 

ฉบับท่ี 3 และ 4 พ.ศ. 2562) 
6. พระราชกำหนดมาตรการป้องกันและปราบปรามอาชญากรรมทางเทคโนโลยี พ.ศ. 2566 
7. ข้อกำหนดตามแผนงาน/โครงการ 
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ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ขาดความครบถ้วนชัดเจนของกระบวนการทำงาน ข้อมูล จากผูร้ับบริการ 
2. การเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี รูปแบบการใช้งานเปลีย่น ทำให้ระบบงานที่ใช้อยู่เดิมไม่ทันสมัย ทำให้ผู้พัฒนาต้อง
เรียนรู้พัฒนาระบบใหร้องรับการเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีให้สามารถรองรับการใช้งานได้อย่างเหมาะสม 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. บุคลากรที่มคีวามรูค้วามเชี่ยวชาญในด้านกราฟฟิก และการพัฒนาระบบสารสนเทศ  
2. Hardware และ Software ที่เหมาะสมสำหรับการพัฒนาระบบสารสนเทศหน่วยงานเจ้าของระบบ เขา้ใจถึงปัญหาใน

การทำงานของระบบเดมิ และความต้องการในระบบใหม่ที่จะพัฒนา และมสี่วนร่วมในขั้นตอนตา่ง ๆ ของการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

๓. การทบทวนปรับปรุงระบบงานให้สอดคล้องความต้องการให้สามารถใช้งานอย่างต่อเนื่อง  

๓ 

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

1. การพัฒนาการให้บริการภาครฐัผ่านการนำเทคโนโลยีดจิิทัลมาประยุกต์ใช้ 
๒. การปรับเปลี่ยนภาครัฐสูร่ัฐบาลดิจิทัล 
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

1. ร้อยละความสำเรจ็ของการพัฒนาระบบสารสนเทศตามเป้าหมาย 
2. ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

๔ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. Framework สำหรับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. ระบบประชุมออนไลนส์ำหรับการประชุมหารือ/การอบรม 
๓. เทคโนโลยี Claude Cowork, ChatGPT, Gemini 

๕ 



7 
 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-3) 

1. รับเรื่องขอความอนุเคราะห์ในการ
พัฒนาระบบ 
 

2. ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 
 
 

3. ศึกษาปัญหาขั้นตอนการทำงาน
ของระบบปัจจุบัน และความ
ต้องการระบบของหน่วยงานผู้
ขอรับบริการใหม่จากการหารือกับ
หน่วยงานผู้ขอรับบริการ 

(ข้ันตอนท่ี 4-7) 

4. วิเคราะห์และสรุปความต้องการ
ของระบบใหม ่
 

5. ทวนสอบความต้องการระบบใหม่
กับผู้ขอรับบริการเพื่อยืนยันความ
ถูกต้อง 
 

6. ออกแบบระบบใหม่ที่สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้ขอรับ
บริการ 
 
 

7. ทวนสอบการออกแบบระบบใหม่
กับผู้ขอรับบริการเพื่อยืนยันความ
ถูกต้อง 

(ข้ันตอนท่ี 8-12) 

8. พัฒนาระบบ (เขียนโปรแกรม
เพื่อให้เป็นไปตามคณุลักษณะและ
รูปแบบที่ได้ออกแบบไว้) 

9. การทดสอบระบบ เพื่อตรวจสอบ
หาข้อผิดพลาดของระบบ  
ดำเนินการแกไ้ขและจัดทำคูม่ือ
การใช้งาน 

10. ติดตั้งระบบ และส่งมอบระบบให้
ผู้ขอรับบริการ 
 
 
 

11. ฝึกอบรมการใช้งานระบบ
สารสนเทศ (ถ้ามี)  

(ข้ันตอนท่ี 13) 

12. ติดตาม ประเมินผลการใช้งาน 

(ข้ันตอนท่ี 14) 

13.  สรุปผลการดำเนินงานและ
ประมวลปัญหา อุปสรรค  
การใช้งาน 

   

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
1. รับเร่ืองขอความอนุเคราะห์ในการพัฒนาระบบ 
- ผู้ขอรับบริการส่งบันทึกแจ้งความต้องการพัฒนาระบบ 
หรือปรึกษาปัญหาการปฏิบัติงานหรือระบบที่ใช้งาน 

 ๑ วัน 1. ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2. หัวหน้ากลุ่มระบบงานสารสนเทศ
และภมูิสารสนเทศ 

3.  สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

จุดควบคุม: บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใน
การพัฒนาระบบ, แบบฟอร์มการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ, แบบฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลงระบบ 

2. ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
๑. ผู้อำนวยการให้ความเห็นในการพัฒนาระบบ 
๒. หัวหน้ากลุม่ระบบฯ พิจารณาผูร้ับผิดชอบและ
มอบหมายให้ดำเนินการ 

                             
                             
                           

๑ - ๒ วัน 1. ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  

2. กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 

 

3. ศึกษาปัญหาขั้นตอนการทำงานของระบบปัจจุบัน 
และความต้องการระบบของหนว่ยงานผู้ขอรับบริการ 
- จัดประชุมเพื่อรวบรวมข้อมลูความต้องการของผู้ใช้งาน 
และศึกษา วิเคราะห์ สถานภาพของระบบการทำงาน หรือ
ข้อมูลที่มีอยู่ปัจจุบัน 

    
                          

5 วัน 1.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

ความเสี่ยง: ได้รับข้อมลูความต้องการของผู้ใช้บริการ
และข้อกำหนดนโยบายของหน่วยงานไม่ครบถ้วน 

4. วิเคราะห์และสรุปความต้องการของระบบใหม่ 
- ศึกษาความเป็นไปได้ในการพัฒนาระบบ  
- สรุปความต้องการของระบบ  
- กำหนดกรอบแนวทางหรือขอบเขตในการพัฒนาระบบ
สารสนเทศตามความต้องการของผู้ใช้งาน  

 
 

๕ วัน 1.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
2. สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 

5. ทวนสอบความต้องการระบบกับผู้ขอรับบริการเพ่ือ
ยืนยันความถกูต้อง 
- ติดต่อประสานงานกับผู้ขอรับบรกิาร เพื่อประชุมหารือ
สรุปความต้องการของระบบ 

 1 วัน 1.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 

6. ออกแบบระบบ 
- รวบรวมความต้องการในระบบใหม่จากผู้ใช้แล้วนำมา
วิเคราะหโ์ดยการใช้เครื่องมือชนิดต่าง ๆ ตามความ
เหมาะสม 
- ออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design) หรือเชิง

                    
 
 
 
 

๑๐ วัน 
8 วัน 

1.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
2.กลุม่ระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 

 

N 

Y 

Y 

 

N 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
เทคนิค โดยระบุถึงคุณลักษณะของอุปกรณ์ที่จะนำมาใช้ 
เทคโนโลยี โปรแกรมภาษาที่จำนำมาทำการเขียน
โปรแกรม ฐานข้อมูล และเครือข่ายที่เหมาะสมกับระบบ 
- การกำหนดสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบ 
- จัดทำเอกสาร System Design Specification เพื่อให้
ผู้พัฒนาสามารถใช้เป็นแบบในการเขียนโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 

7. ทวนสอบการออกแบบระบบกับผู้ขอรับบริการเพ่ือ
ยืนยันความถกูต้อง 
- ติดต่อประสานงานกับผู้ขอรับบรกิาร เพื่อประชุมหารือ
สรุปแนวทางการพัฒนาระบบ 

 ๑ วัน/ 1.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
2.สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 

8. พัฒนาระบบ 
เขียนโปรแกรมเพื่อให้เป็นไปตามคุณลักษณะและรูปแบบ
ที่ได้ออกแบบไว ้
๑. เขียนชุดคำสั่ง (Coding)/พัฒนาระบบงานให้ได้ตรง
ตามการออกแบบไว ้
๒. เชื่อมโยงระบบฐานข้อมลู 
๓. จัดทำเอกสารวเิคราะห์และพฒันาควบคู่ไปด้วยเพื่อใช้
ในการตรวจสอบและปรับปรุงภายหลัง 

 * วัน 
 

กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
 

ความเสี่ยง 
- การพัฒนาระบบ/ปรับปรุงสารสนเทศล่าช้า ไมต่รง
ตามเป้าหมายและแผนท่ีกำหนด 
- การพัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศเพิ่มเตมิ/
นอกเหนือท่ีกำหนดไว้ รวมถึงการเปลี่ยนแปลงความ
ต้องการภายหลังการออกแบบระบบ 
จุดความคุม 
- กำหนดแผนการพัฒนาระบบ/ปรับรุงสารสนเทศท่ี
ชัดเจนในแต่ละปีงบประมาณ รวมทั้งการปรับ
แผนการพัฒนาระบบสารสนเทศให้มีความเหมาะสม 
- กำหนดระยะ (Phasing) ของพัฒนาระบบ/ปรับปรุง
สารสนเทศ หรือการแบ่งการพัฒนาระบบสารสนเทศ
ออกเป็นระบบย่อย (Module) 

9. การทดสอบระบบ เพ่ือตรวจสอบหาข้อผิดพลาด
ของระบบ ดำเนินการแก้ไข และจัดทำคู่มือการใช้งาน 
๑. ทำการทดสอบโปรแกรม ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดของ
โปรแกรมที่พัฒนา 
๒. หากพบข้อบกพร่องไม่เป็นไปตามที่ได้ออกแบบไว้ให้
ดำเนินการปรับปรุงแกไ้ขและทดสอบซ้ำเพื่อให้ได้
ระบบงานและการใช้งานท่ีถูกต้องสมบูรณ ์

 
 

๑๐ วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
 

 

N 

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
3. จัดทำคูม่ือสำหรับผูดู้แลระบบ 
4. จัดทำคูม่ือการใช้งานระบบ 
10. ติดต้ังระบบ และส่งมอบระบบให ้
ผู้ขอรับบริการ 
๑. ติดตั้งระบบ พร้อมอุปกรณ์ (ถ้ามี) ให้กับผู้ใช้งาน 
๒. ทำบันทึกส่งมอบระบบให้ สำนกั/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 
 

2 – 3 วัน ๑.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
2.กลุม่ระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 
3. สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

 

11. ฝึกอบรมการใช้งาน (ถ้ามี) 
1. ประสานงานกับสำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ เพื่อจดั
ฝึกอบรม 
2. จัดฝึกอบรมใหผู้้ใช้งาน และผูด้แูลระบบ (ตามที่ตกลง
กับ สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ) 

 จัด
ฝึกอบรม
การใช้งาน 

๑ - ๒ 
วัน/ครั้ง 

1.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
๒. สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

จุดควบคุม:  
๑. แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
๒. ผลการประเมินการฝึกอบรม 

12. ติดตาม ประเมินผลการใช้งาน  
ติดตามประเมินผลการใช้งานระบบ ตามรอบระยะเวลาที่
กำหนด 

 2 ครั้ง/ ป ี 1.กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภมูิ
สารสนเทศ 
2. สำนัก/กอง ผู้ขอรับบริการ 

จุดควบคุม:  
ตัวชี้วัดผลสำเร็จของการพัฒนาระบบ 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหา 
อุปสรรค การใช้งาน 
สรุปผลการดำเนินการของการพัฒนาระบบต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 5 วัน กลุ่มระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบสารสนเทศที่พัฒนามีความครบถ้วน สมบูรณ์ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งานหรือสำนัก/กองผู้ขอรับบริการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางยุพาพร พัชราพินิจจัย   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
  ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน : นายสามารถ ดารินทร ์   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
    ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน :  นายกิตตชิัย คำขันธ์    เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
   ผู้สนบัสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววนัวิสาข์ นนัทะวงศ์  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
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๒. กระบวนงาน :  การบริหารจัดการระบบสารสนเทศ 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  เจ้าหน้าที่บุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมทั้งประชาชน ๑ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เจ้าหน้าที่บุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมทั้งประชาชน ๔ 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบญัญตัิว่าดว้ยการกระทำความผิดเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
2. พระราชบญัญตัิว่าดว้ยการกระทำความผิดเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3. พระราชบญัญตัิคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
4. พระราชบญัญตัิการรกัษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
5. พระราชบญัญตัิว่าดว้ยธรุกรรมทางอเิล็กทรอนิกส ์พ.ศ. ๒๕๔๔ (และฉบบัแกไ้ขเพิม่เตมิ เช่น ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551, ฉบับที่ 3 

และ 4 พ.ศ. 2562) 
6. พระราชกำหนดมาตรการปอ้งกันและปราบปรามอาชญากรรมทางเทคโนโลยี พ.ศ. 2566 
7. ข้อกำหนดตามแผนงาน/โครงการ 

๖ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. หน่วยงานขาดความรู้ทางด้านเทคนคิ ในการดูแล บำรุงรักษาระบบ และอุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง 
2. เจ้าหน้าทีเ่ทคนคิ และผูใ้ช้งานขาดความพร้อมในเรือ่งความรู้ทางคอมพิวเตอร์ และทักษะในการใช้งานคอมพวิเตอร ์
3. ขาดความร่วมมือในการปรับปรุงข้อมูลหรือจัดส่งข้อมลูจากหน่วยงานเจา้ของข้อมลู 

๒ 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน  
 

๑. Hardware และ Software ทีเ่หมาะสมสำหรับการพัฒนาระบบ 
๒. มีหลกัเกณฑ์ และแนวทางปฏิบตัิที่ตกลงร่วมกัน 
๓. ข้อมลูที่มีความเป็นเอกภาพ ถูกตอ้ง เป็นปจัจุบนั และมมีาตรฐานเดียวกัน 

๓ 

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

1. การพัฒนาการให้บริการภาครฐัผา่นการนำเทคโนโลยดีิจิทลัมาประยุกต์ใช้ 
๒. การปรับเปลี่ยนภาครัฐสู่รัฐบาลดจิิทัล 

๒ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเรจ็การดำเนินงานตามกระบวนงานการบริหารจดัการระบบสารสนเทศ 
2. ร้อยละความพึงพอใจของผูร้ับบริการ  

๕ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุ
กระบวนงาน 

การยืนยนัสิทธิก์ารเขา้ถึงระบบงานผา่นระบบออนไลน ์(SSO, ThaID) ๗ 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน ๕ ประเด็น) 
 

 

 

๑. จัดทำ Profile ระบบสารสนเทศ/
เครื่องคอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์อุปกรณ์
ที่เกี่ยวข้อง ของแต่ละระบบและ
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

๒. จัดทำแผน ดูแลบำรุงรักษาระบบ
สารสนเทศ 

 

๓. ตรวจสอบ และบำรุงรักษาเครือ่ง
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์
ที่เกี่ยวข้อง ตามเวลาที่กำหนด 
 
๔. ดูแลบำรุงรักษา สำรองข้อมูล 
เพื่อให้ระบบสารสนเทศสามารถใช้งาน
ได้อย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

๕. ติดตามประเมินผลการใช้งาน 
ปรับปรุงข้อมูลในระบบให้เป็นปจัจุบัน 
 
 
๖. แนะนำ ให้คำปรึกษา แก้ไขปัญหา
การใช้งานให้แก่ผู้ใช้งานระบบ
สารสนเทศ 

 

๗. จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินการบำรุงรักษาระบบ
สารสนเทศและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง* 
๑. จัดทำ Profile ระบบสารสนเทศ/เครือ่ง

คอมพิวเตอร ์ซอฟต์แวร์อุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง 
ของแตล่ะระบบและผูร้ับผดิชอบ 

 ๑-๒ วัน กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมสิารสนเทศ 
 

 

๒. จัดทำแผน ดูแล บำรุงรักษาระบบสารสนเทศ  ๑-๒ วัน กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมสิารสนเทศ  

๓. ตรวจสอบ และบำรุงรกัษาระบบสารสนเทศ
และเครือ่งคอมพิวเตอร์ ซอฟตแ์วร ์และ
อุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง ตามเวลาที่กำหนด 

 ๑-๒ วัน 
(ตลอดระยะเวลาการใหบ้รกิาร) 

- กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมสิารสนเทศ 
- กลุม่ระบบคอมพิวเตอรแ์ละเครือขา่ย 

 

๔. ดูแลบำรุงรกัษา สำรองข้อมลูเพื่อใหร้ะบบ
สารสนเทศสามารถใช้งานได้อยา่งต่อเนื่อง 

  ๑ วัน  
(ตามแผนการสำรองข้อมลู) 

- กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมสิารสนเทศ 
- กลุม่ระบบคอมพิวเตอรแ์ละเครือขา่ย 

 

๕. ติดตามประเมินผลการใช้งาน ปรับปรุงข้อมลู
ในระบบใหเ้ป็นปจัจุบัน 

  ขึ้นอยู่กับปรมิาณข้อมลูที่
เปลี่ยนแปลง 

- กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมสิารสนเทศ 
- ผู้ใช้งานระบบ 

- ข้อมลูในระบบไมเ่ป็นปัจจุบนั 
- ทบทวนสิทธิ์การใช้งานปลีะครั้ง 

๖. แนะนำ ให้คำปรกึษา แกไ้ขปญัหาการใช้งาน
ให้แก่ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ 

 ๕ นาท/ีครั้ง กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมสิารสนเทศ  

๗. จัดทำรายงานผลการดำเนนิการบำรงุรักษา
ระบบสารสนเทศและอุปกรณ์ที่เกีย่วข้อง 

 
 

๓ วัน กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมสิารสนเทศ 
 

 

๓) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาและขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ ๙๐ 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางยุพาพร พัชราพินิจจัย  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายสามารถ ดารินทร์  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวสมฤดี กิริมิตร  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวอรอุษา ทองม้วน  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวพูลสุข อ่อนละมูล  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
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3. กระบวนงาน : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  เจ้าหน้าที่บุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เจ้าหน้าที่บุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พรบ.ว่าด้วยการกระทำความผิดเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 และ พรบ. ว่าด้วยการกระทำความผดิเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

2. พรบ.ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. พรบ.ว่าด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์ พ.ศ.2544 
4. พระราชบญัญตัิคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ความพรอ้มของอุปกรณ์และประสิทธิภาพไม่เพยีงพอตอ่การปฏิบัติงาน 
2. การปรบัเปลีย่นผู้รบัผดิชอบขาดความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน 
3. ข้อมูลไมป่รบัปรุงให้เป็นปัจจุบัน 

5 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน  
 

1. ผู้รับบรกิารได้รบัข้อมลูข่าวสารที่ถูกต้อง สามารถนำไปใช้ประโยชนไ์ดอ้ยา่งเหมาะสม 
2. ผู้ใช้บริการเกดิความพึงพอใจ 

3 

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

1. การพัฒนาการให้บริการภาครฐัผา่นการนำเทคโนโลยดีิจิทลัมาประยุกต์ใช้ 
๒. การปรับเปลี่ยนภาครัฐสู่รัฐบาลดจิิทัล 

8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเร็จการบรหิารจดัการระบบเวบ็ไซต์ของหนว่ยงาน 
2. ร้อยละความพึงพอใจผู้รับบริการ 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุ
กระบวนงาน 

- Website, ChatGPT, canva, Gemini 
- Social media 

๗ 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 
 
1. ทบทวนระบบเทคโนโลยสีารสนเทศที่
ใช้ในการสนับสนุนการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลของหน่วยงาน 
 
 

(ขั้นตอนที่ ๒-3) 
 
2. ออกแบบ/พัฒนา/ปรับปรุง/ระบบ
เทคโนโลยเีพื่อนำมาใช้งาน 
 
 
3. ประชุมหารือกบัหน่วยงานที่เกีย่วข้อง
เพื่อกำหนดผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4) 
 
4. จัดทำข้อมลูนำเสนอบนระบบใน
รูปแบบตา่ง ๆ  (ออกแบบงานกราฟิก, 
จัดทำ Infographic) 

(ขั้นตอนที่ ๕-๖) 
 
5. การประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง
ปรับปรุงข้อมลูให้ทันสมยั 
 
 
6. ทบทวนสทิธิ์ผู้ใช้งานระบบใหเ้ป็น
ปัจจุบัน 

(ขั้นตอนที่ ๗) 
 
7. ตดิตาม/ประเมินผลการให้บริการ
ระบบ 

  

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
1. ทบทวนระบบเทคโนโลยสีารสนเทศที่ใช้ใน
การสนบัสนุนการประชาสมัพันธ์ข้อมูลของ
หน่วยงาน 

 ๑ วัน กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ความเสี่ยง: ได้รบัข้อมลูความต้องการของ
ผู้ใช้บริการไม่ครบถ้วน 

2. ออกแบบ/พัฒนา/ปรบัปรุง/ระบบ
เทคโนโลยเีพื่อนำมาใช้งานให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้งาน 

 ๒ วัน กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

3. ประชุมหารือกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อ
กำหนดผู้รบัผดิชอบ 

 ๑ วัน กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

4. จัดทำข้อมลูนำเสนอบนระบบในรปูแบบ
ต่าง ๆ  (ออกแบบงานกราฟิก, จดัทำ 
Infographic) 

 ๑-๒ วัน 
(ขึ้นอยู่กับความยาก-

ง่าย ของข้อมลู) 

กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 

ความเสี่ยง : การละเมิดลิขสิทธิ์ภาพและ
ตัวอักษรที่นำมาใช้ในการดำเนินงาน 

5. การประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งปรับปรุง
ข้อมูลให้ทันสมยั 

 ๑ วัน กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

6. ทบทวนสิทธิ์ผูใ้ช้งานระบบให้เปน็ปัจจุบัน  ๑ ครั้ง/ปีงบประมาณ กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 
 

ความเสี่ยง: ในกรณีหนว่ยงานมกีารโอน ย้าย 
ลาออก ไมไ่ด้แจ้งรายช่ือผู้ใช้งานให้กบักลุม่
ระบบงานฯ ทำให้ข้อมลูผู้ใช้งานไมเ่ป็น
ปัจจุบัน 

7. ติดตาม/ประเมินผลการใหบ้รกิารระบบ/
รายงานผลการประเมินการให้บริการ 
 
 

 ตามระยะเวลาที่กำหนด กลุม่ระบบงานสารสนเทศและภูมิ
สารสนเทศ 

 

 

 

 

ออกแบบ 
N 

Y 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาวสมฤดี กิริมิตร   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวปรัยวริน  มาตราช  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววันวิสาข์ นันทะวงศ์  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวพูลสุข อ่อนละมูล   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 362 
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4. กระบวนงาน : การจัดทำแผนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลประจำปีของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลกัเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ไม่มีกรอบการดำเนินงานดา้นเทคโนโลยีดิจิทลัประจำปีในระดับกระทรวงทีส่ามารถติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลได้อย่างชัดเจน 
2. การดำเนินงานไม่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบิัติการด้านดิจิทลัที่เก่ียวข้อง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถกำกับตดิตาม และตรวจสอบการดำเนนิงานดา้นเทคโนโลยีดิจิทลัของหน่วยงานในสังกดักระทรวง 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านการพฒันาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลประจำปีของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

มีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนการรายงานผลการดำเนินงานรายเดือนของหน่วยงานในสังกัด กษ. 8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 – 3 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5-6 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 
 
 
 
 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมแผนงาน/โครงการดา้นเทคโนโลยดีิจิทัล
ประจำปีของหน่วยงานในสังกดั กษ. และจดัทำแบบฟอรม์
พิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อจัดทำ (รา่ง) แผนการ
ปฏิบัติงานดา้นเทคโนโลยดีิจิทลัประจำปีของ กษ.  

 10 วัน กลุม่ยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ รวบรวมจากแผนงาน/โครงการภายใต้
แผนปฏิบตัิการดิจิทลัของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ พ.ศ. 2566 – 2570 และ
แผนงาน/โครงการที่ผา่นความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบ
คอมพิวเตอรข์อง กษ.  

2. แจ้งหน่วยงานในสังกดั กษ. พิจารณาทบทวนแผนงาน/
โครงการด้านเทคโนโลยีดิจิทลัประจำปีของหนว่ยงานเพื่อ
จัดทำ (รา่ง) แผนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีดจิิทัล
ประจำปีงบประมาณของ กษ. 

 1 วัน - กลุม่ยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
- หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ์

กำหนดแนวทางในการพิจารณาแผนงาน
โครงการใหส้อดคล้องกับแผนปฏบิัตกิาร
ดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์พ.ศ. 
2566 - 2570 

3. รวบรวมแผนงาน/โครงการด้านเทคโนโลยดีิจิทลัที่
หน่วยงานในสังกดั กษ. พิจารณาแลว้ และจดัทำ (ร่าง) 
แผนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยดีจิิทัลประจำปีของ กษ.  

 5 วัน กลุม่ยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ  

4. นำ (ร่าง) แผนการปฏิบัติงานดา้นเทคโนโลยีดจิิทัล
ประจำปีของ กษ. เสนอผูบ้ริหารพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

 1 วัน - กลุม่ยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
- ผู้บรหิารกระทรวง หรือผู้บริหาร

เทคโนโลยสีารสนเทศระดับสงูระดบั
กระทรวง หรือคณะกรรมการเทคโนโลยี
ดิจิทัล และกำกับดูแลข้อมลูของ กษ. 

 

5. แจ้งใหห้น่วยงานในสงักัด กษ. ทราบและใช้เปน็
แนวทางในการดำเนนิงานด้านเทคโนโลยีดิจิทลัประจำป ี

 1 วัน - กลุม่ยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
- หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ์

 

6. หน่วยงานในสังกัด กษ. รายงานผลการดำเนนิ
ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานดา้นเทคโนโลยีดิจิทลั
ประจำปีของ กษ. เปน็รายเดอืน 

 5 วัน - หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

 

7. ตดิตามและสรุปผลการดำเนนิงานตามแผนการ
ปฏิบัติงานดา้นเทคโนโลยดีิจิทลัประจำปีของ กษ. เปน็ราย
เดือนเสนอ MCIO 

 10 วัน - กลุม่ยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ผู้บริหารเทคโนโลย ี

 

 

Yes 

No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลที่เกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาววรัญญา แสงจันทรา  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 

  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวณัชชา พรหมหิตาทร  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
      นางสาวแสงเดือน นาคศรีสุข   เบอร์ติดตอ : 02-2815955 ตอ 361 
       นางสาวปาณรีย กำลัง    เบอร์ติดตอ : 02-2815955 ตอ 360 
      นางสาวเขมิสรา ถ้วยทอง   เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
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5. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ส่วนราชการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์    3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 23 มีนาคม 2547 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทาง ปฏิบัติการจัดหาระบบ   

 คอมพิวเตอร์ของภาครัฐ 
2. เกณฑร์าคากลางและคณุลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
3. เกณฑร์าคากลางและคณุลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
4. หลักเกณฑ์ราคากลางการจ้างที่ปรกึษา  
5. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี 
6. หลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อขอจัดตัง้งบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทลั 

ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การไมส่ามารถบูรณาการการจดัซือ้จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ได้อย่างเป็นรูปธรรม 
2. การไมส่ามารถกำหนดลำดับความสำคัญของแผนงาน/โครงการ  
3. ระบบท่ีจะจดัหาบางระบบไม่สามารถเช่ือมโยงกันในหน่วยงานของตนเองและภายในกระทรวงได้ 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การพิจารณาให้ความเห็นชอบต้องดำเนินการใหส้อดคล้องกับนโยบายการจัดหา แผนปฏบิัติการ/แผน
ยุทธศาสตร์ของกระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน 

2 

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

ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ของการดำเนินงานด้านงบประมาณประจำปีและการบริหารจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน มีการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดส่งเอกสารของหน่วยงาน  
มีกลุ่มไลนเ์พื่อเป็นช่องทางในการติดต่อประสานงานและให้คำปรึกษา 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 (ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการจัดทำงบประมาณประจำปี พร้อมทั้งจัดทำ
นโยบาย หลักเกณฑ์ แนวทางการพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อจดัตัง้
งบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจำปีงบประมาณ และปฏิทินการดำเนินการด้านเทคโนโลยีดิจทิัล
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ 

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

2. แจ้งเวียนหลักเกณฑ์ แนวทางการพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อ
จัดตั ้งงบประมาณ ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ และปฏิทินการดำเนินการด้านเทคโนโลยี
ด ิจ ิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณให้
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ถือปฏิบัติ 

 1 วัน กลุ่มยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

3. จัดทำ/ปรับแก้ไขแบบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทัลและจัดส่งในรูปแบบหนังสือและ
ผ่านระบบรวบรวมคำของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 30 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

จุดควบคุม : แบบฟอร์ม ICT01 

4. ติดตาม/รวบรวม/ตรวจสอบ แบบคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

 30 วัน กลุ่มยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูลต้อง
เป ็นไปตามข ้อกฎหมาย/ระเบ ียบที่
เกี่ยวข้อง 

5. ดำเนินการพิจารณาคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัล ตามกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน คณะกรรมการบรหิารและจดัหา
ระบบคอมพิวเตอร์กระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

จุดควบคุม : การพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ต้องดำเนินการให้สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิ
การ/แผนยุทธศาสตร์ของกระทรวง และ/
หรือ ของหน่วยงาน 

6. จัดทำรายงานการประชุมและรายงานสรุปแผนงาน/โครงการ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลประจำปีงบประมาณที่ผา่นความเห็นชอบตาม
กระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เสนอสำนักงบประมาณพร้อมแจ้งเวียนให้หน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

 10 วัน - กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
- สำนักงบประมาณ 
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No 

Yes 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
7. จัดทำแบบคำขอ สำรวจความต้องการดำเนินการด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี  

 30 วัน หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

จุดควบคุม : แบบฟอร์ม ICT02 
ความเสี่ยง : การจัดหาไม่เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการ/แผนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน 

8. ติดตาม/รวบรวม/ตรวจสอบ ความต้องการดำเนินการด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์โดยการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี  

 30 วัน กลุ่มยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ 

จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูลต้อง
เป ็นไปตามข ้อกฎหมาย/ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

9. ดำเนินการพิจารณาโครงการด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่จะโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปีตามกระบวนการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 วัน 
 

คณะกรรมการบรหิารและจดัหา
ระบบคอมพิวเตอร์กระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

 

10. จัดทำรายงานการประชุมพิจารณาแผนงาน/โครงการด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลโดยการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี ที่
ผ่านความเห็นชอบตามกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์แจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

 5 วัน 
 

  

- กลุ่มยุทธศาสตร์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

 

11. ติดตามหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้
นำเข้าข้อมูลและรายงานผลการดำเนินงานในระบบรวบรวมคำขอ
งบประมาณ 

 15 วัน กลุ่มยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

12. สรุปผลการดำเนินการและปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
 

 5 วัน กลุ่มยุทธศาสตรเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

No 

Yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. เป็นไปตามนโยบายการจัดหา และมีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการดิจิทลั/แผน 
   ยุทธศาสตร์ของกระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน  

2. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่จัดหาเป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์   
    หรือดีกว่า   
3. กระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อขอจัดตั้ง  
    งบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :       นางสาววรัญญา แสงจันทรา  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวณัชชา พรหมหิตาทร  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
   นางสาวแสงเดือน นาคศรีสุข  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 361 
   นางสาวปาณรีย์ กำลัง  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 360 
   นางสาวเขมิสรา ถ้วยทอง  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
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6. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ 1. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 23 มีนาคม 2547 เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจดัหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของภาครัฐ 
2. เกณฑร์าคากลางและคณุลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 
3. เกณฑร์าคากลางและคณุลักษณะพื้นฐานของระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
4. หลักเกณฑ์ราคากลางการจ้างที่ปรกึษา  
5. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปี 
6. หลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อขอจัดตัง้งบประมาณด้านเทคโนโลยี

ดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การไมส่ามารถบรูณาการการจัดซื้อจดัหาแผนงาน/โครงการ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใน
ภาพรวมของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณไ์ด้อยา่งเป็นรปูธรรม 

2. การไมส่ามารถกำหนดลำดบัความสำคัญของแผนงาน/โครงการ  
3. ความชัดเจนของนโยบายและทิศทางในการพิจารณาแผนงาน/โครงการสำหรับเสนอขอโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณระหวา่งปี  
4. การบรหิารจดัการการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
5. การเช่ือมโยงข้อมลูและระบบสารสนเทศของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การพิจารณาให้ความเห็นชอบต้องดำเนินการใหส้อดคล้องกบันโยบายการจดัหา แผนปฏิบตัิการ/แผน
ยุทธศาสตร์ของกระทรวงฯ และ/หรอื ของสำนักงานฯ 

2 

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

ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขับเคลื่อนภาคการเกษตร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ของการดำเนนิการดา้นงบประมาณและการบริหารจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของสำนกังาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน 1. การนำ QR CODE มาใช้ในการดำเนนิงานด้านเอกสาร 
2. มีกลุ่มไลนเ์พื่อเป็นช่องทางในการติดต่อประสานงานและให้คำปรึกษา 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2 ) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) 
 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 3-6,8-10) 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 7,11) 

 

 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 12) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.จัดประชุมเพื่อสำรวจและวิเคราะห์ความต้องการ เพื่อ
กำหนดกรอบและทิศทางการพัฒนาปรับปรุงเทคโนโลยี
ดิจิทัลในภาพรวมของ สป.กษ. 

 
 

2 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ 

 

2.จัดทำแบบคำขอตั ้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

 1 เดือน - หน่วยงานเจ้าของโครงการ จุดควบคุม : ตามแบบฟอร์ม ICT01 

3.รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/โครงการด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลตามแบบคำขอตั้งงบประมาณฯที่เสนอ 

 2 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูลต้อง
เป็นไปตามข้อกฎหมาย/ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

4.เสนอแบบคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัล ให้คณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทัล 
สำนักงานปลัดกระทรวงฯ พิจารณา 

 2 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- คณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทลั

ของ สป.กษ 

จุดควบคุม : การพิจารณาให้ความ
เห็นชอบต้องดำเนินการให้สอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติการ/แผนยุทธศาสตร์
ข อ งกร ะทร ว ง  และ /หร ื อ  ขอ ง
หน่วยงาน 

5.เสนอคำของบประมาณรายจ ่ ายประจำป ีด ้ าน
เทคโนโลยีดิจิทัล ของ สป.กษ. ให้คณะกรรมการบริหาร
จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์พิจารณาตามแนวทางกระบวนการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 1 เดือน - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- หน่วยงาน ในสังกัด สป.กษ. 
- คณะกรรมการบรหิารและ

จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ 
กษ. 

จุดควบคุม : การพิจารณาให้ความ
เห็นชอบต้องดำเนิน การให้สอดคล้อง
กับแผน ปฏิบัติการ/แผนยุทธศาสตร์
ของกระทรวง และ/หรือหน่วยงาน 

6.จัดส่งข้อมูลการจัดตัง้งบประมาณด้านเทคโนโลยีดจิทิลั
ที ่ผ ่านความเห็นชอบตามแนวทางกระบวนการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์  

7.จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดและเข้าร่วมการชี ้แจง
งบประมาณรายจ่ายประจำปีด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ต่อ
คณะอนุกรรมาธิการ 
 

 1 เดือน - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- หน่วยงาน ในสังกัด สป.กษ 

 

no 

yes 
no 

yes 

yes 
no 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
8.จัดทำแบบคำขอ สำรวจและรวบรวมความต้องการ
เสนอขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

 1 เดือน - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

ความเสี่ยง : การจัดหาไม่เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการ/แผนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวง และ/หรือ ของหน่วยงาน 

9.รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/โครงการด้าน
เทคโนโลยีด ิจ ิท ัลตามแบบคำขอโอนเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณฯที่เสนอ 

 2 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ จุดควบคุม : การวิเคราะห์ข้อมูลต้อง
เป็นไปตามข้อกฎหมาย/ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

10.เสนอการขอโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัลให้คณะกรรมการเทคโนโลยีดิจ ิทัล 
สำนักงานปลัดกระทรวงฯ พิจารณา 

 1 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- คณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทลั

ของ สป.กษ 

 

11.เสนอการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลของ สป.กษ. ให้คณะกรรมการบริหารจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาตาม
แนวทางกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 
 
 
 

 

2 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
- คณะกรรมการบรหิารและ

จัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ 
กษ. 

 

12.รายงานผลการพิจารณาขอโอนเปล ี ่ยนแปลง
งบประมาณด้านเทคโนโลยีดจิิทัลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

 1 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ 
- หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

 

13.สรุปผลการดำเนินงาน  2 อาทิตย ์ - กลุ่มยุทธศาสตรฯ์  

 
 
 
 
 
 
 
 

no 

yes 
no 

yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ สป.กษ. เป็นไปตามนโยบายการจัดหา และมีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการดิจิทัล/แผน

               ยุทธศาสตร์ของกระทรวง และของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์  
 2. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่จัดหา เป็นไปตามเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์  
     หรือดีกว่า  
 3. กระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทาง การพิจารณาแผนงาน/โครงการเพื่อขอจัดตั้ง   
     งบประมาณด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :       นางสาววรัญญา แสงจันทรา  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวณัชชา พรหมหิตาทร  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
   นางสาวแสงเดือน นาคศรีสุข  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 361 
   นางสาวปาณรีย์  กำลัง  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 360 
   นางสาวเขมิสรา ถ้วยทอง  เบอร์ติดต่อ : 02-2815955 ต่อ 290 
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7. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : การบริหารจัดการภัยคุกคามทางไซเบอร์ของศูนย์ปฏิบัติการเฝ้าระวังความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ด้านการเกษตร    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานระดับกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 16 หนว่ย 6 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 16 หน่วย 5 
กฎหมาย/ระเบียบ พระราชบัญญัติ การรักษาความมัน่คงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 7 
ปัญหาจากระบบงานภายใน ทักษะในการแก้ไขปัญหาภัยคุกคามทางไซเบอร์ทีเ่กิดขึ้นของบุคลากร 3 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความรวดเร็วในการสื่อสาร เพื่อแก้ไขปัญหาภัยคุกคามทางไซเบอรท์ี่เกิดขึ้น 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ในการแก้ไขปญัหาภัยคุกคามทางไซเบอร์ที่เกดิขึน้ 4 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน 1. ระบบตรวจจับวิเคราะห์และตอบสนองต่อภัยคุกคามบนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

2. อุปกรณ์ตรวจจับข้อมลูจราจรทางเครือข่าย 
3. ซอฟต์แวร์ระบบป้องกันภัยคุกคามทางคอมพิวเตอร์ (EDR) 

1 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 2,3,4) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 4,5,6) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 
 

 
  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ถูกจัดส่งเข้าสู่ระบบ
ตรวจจับภัยคุกคามทางไซเบอร์ 

 
ตลอดเวลา 

ช่วงดำเนินการ 
  

2. ระบบแจ้งเตือน เมื่อตรวจพบเหตุการณ์ภัยคุกคาม
ทางไซเบอร์ 

 ตลอดเวลา 
ช่วงดำเนินการ 

- ทีมศูนย์ปฏิบัติการฯ 
- กลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย ศทส. 

 

3. บันทึกรายละเอียดและข้อมลูของเหตุการณ์เข้าสู่
ระบบ Incident System Management 

 10 นาที - ทีมศูนย์ปฏิบัติการฯ  

4. ประสานงานแจ้งเตือนไปยังหน่วยงานที่ตรวจพบ
เหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์ 

- แจ้งไปยังกลุ่มไลน์ Agriculture CERT 
- ส่งรายละเอียดข้อม ูลไปยังไลน์ และอีเมล์

หน่วยงานปลายทาง 
- โทรประสานงานไปยังหน่วยงานปลายทาง กรณี

ไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ 

 10 นาที - ทีมศูนย์ปฏิบัติการฯ 
- หน่วยงานระดับกรมในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

ประสานไปย ังหน ่วยงาน
ภายใน 10 นาที หลังจาก
สรุปข้อมูลเรียบร้อย 
- รายละเอียดเหตุการณ ์
- หลักฐาน 
- ข้อเสนอแนะในการแกไ้ข 

5. หน่วยงานดำเนินการตรวจสอบ แก้ไข ติดตาม
สถานะภัยคุกคามที่เกิดขึ้น และภัยคุกคามทางไซ
เบอร ์ของหน่วยงานผ่านทาง MDR Customer 
Web Portal 

 ตลอดเวลา 
ช่วงดำเนินการ 

- ทีมศูนย์ปฏิบัติการฯ 
- หน่วยงานระดับกรมในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

หากเกิดความเสีย่ง  
ต้องดำเนินการตามแผน 

6. ติดตาม การดำเนินการแกไ้ขภัยคกุคามทางไซเบอร์
ของหน่วยงาน หากดำเนินการแกไ้ขเรียบร้อย และ
ดำเนินการปดิเหตุการณ ์
- กรณีหน่วยงานขอความช่วยเหลือ ดำเนินการ 

Remote เพื่อแก้ไขปัญหาภัยคุกคามทางไซเบอร์ให้
เรียบร้อย และดำเนินการปิดเหตุการณ ์

 3 ช่ัวโมง - ทีมศูนย์ปฏิบัติการฯ 
- หน่วยงานระดับกรมในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

7. จัดทำรายงานเหตุการณ์ภัยคุกคามทางไซเบอร์
ประจำเดือนให้กับหน่วยงาน 

 เดือนละ 1 ครั้ง - ทีมศูนย์ปฏิบัติการฯ 
- หน่วยงานระดับกรมในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

จุดสิ้นสุด     
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สามารถแก้ไขปัญหาภัยคุกคามทางไซเบอร์ได้อย่างรวดเร็ว และไม่เกิด 
 ความเสียหายต่อหน่วยงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายเทเวศวร์  ปัญญาแก้ว    เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 251 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวณัฐวรรณ  ประเสริฐอินทร์   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 313 
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8. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     ICT Service Center      
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) 1. ผู้บรหิาร/บุคลากรในสังกดั สป.กษ. 

2. หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บรหิาร/บุคลากรในสังกดั สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบญัญตัิ การรักษาความมั่นคงปลอดภยัไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
2. ประมวลแนวปฏิบตัิและกรอบมาตรฐานดา้นการรกัษาความมัน่คงปลอดภัยไซเบอร์ของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตร

และสหกรณ ์

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ความคาดหวังที่สูงของผูร้ับบริการ 
- จำนวนเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการมีจำกดัไมส่ามารถดำเนนิการได้ทนัท่วงท ี

2 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน - ความรูค้วามสามารถเจา้หนา้ที ่
- การดำเนนิงานตามกระบวนงาน 
- การให้ความรูค้วามเข้าใจ/การประชาสมัพันธ์แกผู่้รับบรกิาร 

6 

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

ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขับเคลื่อนภาคการเกษตร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความพึงพอใจในการให้บริการ 8 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน - การประชาสมัพันธ์ช่องทางการขอใช้บริการงานระบบเครือข่าย ผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ/์ศทส. 
- การลงทะเบียนขอใช้บริการงานระบบเครือขา่ย / อีเมล์ / ระบบบริหารจดัการงบประมาณ โดยผู้ที่ต้องการขอใช้สิทธิ์ 

สามารถดำเนินการไดผ้่านหนา้เว็บไซต์ https://net.moac.go.th/ 
- ระบบการแจ้งเตือนแกผู่้ดำเนินการ เมื่อมีผูเ้ข้ามาลงทะเบยีนขอรบับริการระบบเครือข่าย / อีเมล์ / ระบบบรหิารจดัการ

งบประมาณ ผ่านระบบ Telegram 
- การขอรับบรกิารระบบประชุมทางไกล สามารถดำเนนิการขอรับบริการผ่าน Line Official ของ zoom@MOAC Thailand 
- การให้บริการ IT Helpdesk เพื่อแกไ้ขปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบคอมพิวเตอร์ สามารถโทรศัพท์เบอรภ์ายในติดต่อ

เบอร์ 313 หรือ 210 โดยจะมเีจ้าหน้าที่ในการแกไ้ขต่อไป ซึ่งบางกรณเีจา้หน้าที่จะดำเนินการ Remote Desktop ไปยัง
เครื่องคอมพิวเตอรเ์พื่อแกไ้ขปัญหา บางกรณีเป็นการแก้ไขปญัหาที่หน้างาน 

- การแจ้งเจ้าหน้าที่ให้เข้าดำเนินงานแก้ไขปัญหาดา้นอุปกรณค์อมพิวเตอรแ์ละเครือข่าย ผ่านระบบ Line 
- การขอใช้งานระบบ Wifi แบบช่ัวคราว เพื่อใช้งานระบบ Internet ผา่นระบบลงทะเบยีนใช้งานอินเทอร์เนต็ของ สป.กษ. 

3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1, 2) 
 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2) 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 2,3) 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ 4) 

 

 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 4) 
 

 
  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การแจ้งขอรับบริการ 
- ระบบเครือข่าย/อีเมล/ระบบบริหารจัดการ

งบประมาณ (ผา่น https://net.moac.go.th) 
- ระบบบริการประชุมทางไกล (ผา่น Line Official 

zoom@MOAC Thailand) 
- ซ่อม บำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (IT 

Helpdesk ผ่านโทรศพัท์ภายใน 313 หรือ 210) 
- ระบบ Free WiFi โดยกรอกข้อมลูผา่น WiFi 

MOAC-GUEST 

 ตลอดเวลา 
ช่วง
ดำเนินการ 

กลุม่ระบบคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย ศทส. 

 

2. ระบบดำเนินการประมวลผล 
- ระบบ Free WiFi จะตรวจสอบตัวตนผ่านระบบ

ของกรมการปกครอง เมื่อตรวจสอบผ่าน จะสามารถ
ใช้บริการ Free WiFi ได้ทันท ี

 ตลอดเวลา 
ช่วง
ดำเนินการ 

กลุม่ระบบคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย ศทส. 

การตรวจสอบดำเนินงานภายใน 5 นาท ี

3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทำการรับเรื่อง/บันทึกข้อมลู
การของดำเนินการ/ประสานผู้เกีย่วขอ้ง/ดำเนินการ 

 10 นาท ี กลุม่ระบบคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย ศทส. 

- การขอใช้บริการระบบเครือข่าย/อีเมล/ระบบบริหารจัดการงบประมาณ  
จะส่งข้อมูลไปยังระบบ Telegram เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้อง 

- ดำเนินการ (เมื่อผู้ปฏิบัติได้รับข้อมูล จะดำเนินงานให้เรียบร้อยภายใน 10 นาที 
และแจ้งกลับผ่าน https://net.moac.go.th) 

- ระบบบริการประชุมทางไกล (เมื่อผู้ปฏิบัติได้รับข้อมูล จะดำเนินงานให้เรียบร้อย
ภายใน 10 นาที และแจ้งกลับผ่าน Line Official zoom@MOAC Thailand) 

- บริการซ่อม บำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (เมื ่อผู ้ปฏิบัติได้ร ับข้อมูล  
จะดำเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่ภายใน 5 นาที และเจ้าหน้าที่จะดำเนินงาน 
ตามคิวงานที่แจ้งไว้) 

4. รวบรวมผลการดำเนินงาน สรุปผลการ
ดำเนินงาน และประเมินผลการใหบ้ริการ 
เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพ 

 1 เดือน กลุ่มระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศทส. 

 

จุดสิ้นสุด     
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การให้บริการ ICT Service เป็นไปด้วยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธีศิษฏ์ สหภัทรากุล    เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 251 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวณัฐวรรณ ประเสริฐอินทร์   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 313 
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9. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :   การบริหารจัดการข้อมูลสำคัญของ สป.กษ.               

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีในสังกัด สป.กษ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าท่ีบุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผา่นระบบดจิิทัล พ.ศ. 2562 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
3. หลักเกณฑ์การพัฒนาระบบบญัชีข้อมูล (Data Catalog) เพื่อนําไปสูก่ารเปิดเผยข้อมลูภาครัฐ (Open Data) 

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการของส่วนราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
4. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การเช่ือมโยงข้อมลูจากแหล่งข้อมูลหลัก 
2. ช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลยังไม่สามารถเข้าถึงได้ง่ายและสะดวกรวดเร็ว 
3. การพัฒนาระบบการนำเสนอข้อมลูยังไมส่ามารถสร้างจากผู้ใช้งานได้โดยตรง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความรวดเร็วในการดำเนินงานตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
2. ความสะดวกในการใช้งานเครื่องมอืสำหรับเข้าถึงข้อมูล 

5 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. ระบบทะเบยีนบัญชีข้อมลูกลางของ สป.กษ. 
2. web service 
3. แพลตฟอร์มบญัชีข้อมูล (CKAN) 
4. ETL 
5. Data Security and Authentication 
6. Cyber security 

7 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3-4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
 
 
 
 

 

   

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. สำรวจ ทบทวนและรวบรวม ชุดข้อมูลสำคัญ และ 

เมทาดาตา (Metadata) จากหน่วยงานในส ังกัด 
สป.กษ. 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด สป.กษ. 

จุดควบคุม  
ตรวจสอบรายการข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล 

2. ดำเนินการขึ้นทะเบียนชุดข้อมลูสำคัญ จากทุก
หน่วยงานในสังกัดสป.กษ. 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด สป.กษ. 

จุดควบคุม  
บันทึกรายการเมทาดาตาเข้าสู่
ระบบบัญชีข้อมลูของ กษ. 

3. ดำเนินการเชื่อมโยงฐานข้อมลู เขา้สู่ระบบฐานข้อมูล
กลางของ สป.กษ. 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด สป.กษ. 

ความเสี่ยง 
ความไมเ่สถียรภาพในการ
เชื่อมโยงข้อมูลจากแหล่งข้อมูล 

4. พัฒนาระบบนำเสนอข้อมูลแบบหลายมติิ  7 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

5. บริหารจดัการฐานข้อมูล เพื่อให้หน่วยงาน
ภายในสป.กษ.สามารถใช้ข้อมูลชุดเดียวกันได้ 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จุดควบคุม  
ดำเนินการตามให้เป็นไปตาม
กรอบธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 

6. ให้บริการข้อมลูด้วยระบบ Web service   5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด กษ. 

 

7. สรุปผลการดำเนินงาน และทบทวนแก้ไข  5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายกิตติชัย คำขันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท    เบอร์ติดต่อ : 0-2๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
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10. กระบวนงาน :  การบริหารจัดการบัญชีข้อมูล (Data catalog) และข้อมูลเปิด (Open Data) ของ สป.กษ.                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และผู้สนใจทั่วไป 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าท่ีบุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผา่นระบบดจิิทัล พ.ศ. 2562 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
3. หลักเกณฑ์การพัฒนาระบบบญัชีข้อมูล (Data Catalog) เพื่อนําไปสูก่ารเปิดเผยข้อมลูภาครัฐ (Open Data) 

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการของส่วนราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
4.  พระราชบัญญตัิคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การปรับปรุงและพัฒนาชุดข้อมลูให้มีความครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
2. การพัฒนาชุดข้อมูลที่มโีครงสร้างและไม่มีโครงสร้างให้มีความพร้อมใช้แบบอัตโนมัติ (Machine Readable) 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความรวดเร็วในการดำเนินงานตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
2. ความสะดวกในการใช้งานเครื่องมอืสำหรับเข้าถึงข้อมูล 

5 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. ระบบเปดิเผยข้อมูลเปิดภาครัฐของ กษ. 
2. web service 
3. แพลตฟอร์มบญัชีข้อมูล (CKAN) 
4. Data Security and Authentication 
5. Cyber security 

7 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4-5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๗ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. กำหนดหนดภารกิจเป้าหมายของ กอง/สำนัก  5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2. แสดงรายชื่อชุดข้อมูลที่สัมพันธ์กับกระบวนการ
ทำงานตามภารกิจท่ีเลือก 

 1 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : ตรวจสอบรายการข้อมูลที่
อาจมีความเกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล 

3. ติดตั้งระบบ Agency Data Catalog  5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : ติดตั้ง แพลตฟอร์มบัญชี
ข้อม ูล (CKAN) ให ้เช ื ่อมโยงกับบัญชี
ข้อมูลเปิดภาครัฐ 

4. จัดทำคำอธิบายข้อมูล (Metadata) ที่สอดคล้องตาม
มาตรฐาน ที่ สพร. กำหนด (14 รายการ) ของทุกชุด
ข้อมูล บนระบบบัญชีข้อมูลและข้อมูลเปิดของ กษ. 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : การตรวจสอบความถูกต้อง
ของชุดข้อมูลก่อนนำมาลงทะเบียน 

5. คัดเล ือกชุดข้อม ูลเปิด และ ว ิเคราะห์ความ
เหมาะสม หน่วยงานละอย่างน้อย 1 ชุดข้อมูล 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง : ชุดข้อมูลเปิดที่เผยแพร่ไม่
ตรงความต้องการของผู้ใช้ 

6. จัดทำข้อม ูลเปิด (Open Data) ที ่ค ัดเล ือกให้
สามารถเผยแพร่ได้บนระบบบัญชีข้อมูลและข้อมูล
เปิดของ กษ. 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม : การตรวจสอบความถูกต้อง
ของชุดข้อมูลก่อนเผยแพร่ลงระบบ 

7. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวอรอุมา บัวเล็ก   เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3  
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11. กระบวนงาน : การวิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำ Dashboard              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงาน ในสังกัด กอง/สำนักของ สป.กษ. ทั้งส่วนกลางและส่วนภมูิภาค 

2. ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีในสังกัด สป.กษ 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าท่ีบุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผา่นระบบดจิิทัล พ.ศ. 2562 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
3. หลักเกณฑ์การพัฒนาระบบบญัชีข้อมูล (Data Catalog) เพื่อนําไปสูก่ารเปิดเผยข้อมลูภาครัฐ (Open Data) 

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการของส่วนราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
4. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ความทันสมัยและคุณภาพของข้อมูล 
2. การเช่ือมโยงข้อมลูจากแหล่งข้อมูลหลัก 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความรวดเร็วในการดำเนินงานตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
2. ความสะดวกในการใช้งานเครื่องมอืสำหรับเข้าถึงข้อมูล 
3. ความรู้ความสามารถเจา้หน้าท่ีในการวิเคราะห์ข้อมลู 

5 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. ซอฟต์แวร์การนำเสนอข้อมลูแบบหลายมติิ 
2. ระบบทะเบยีนบัญชีข้อมลูกลางของ สป.กษ. 
3. web service 
4. แพลตฟอร์มบญัชีข้อมูล (CKAN) 
5. ETL 
6. Data Security and Authentication 
7. Cyber security 

7 



47 
 
2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3-4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
 
 
 

 

  

 

  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ 
บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ผ่าน 

 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษา รวบรวมความต้องการจากข้อมูลด้านการเกษตร  3-5 วัน ผู้ขอใช้บริการ จุดควบคุม : การรวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วน 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบวิธีการจัดทำข้อมูลและ
รูปแบบรายงาน 
 

 5-7 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จุดควบคุม : การออกแบบให้ตรงตามความ
ต้องการใช้งาน 

3. จัดทำข้อมูลตามที่ได้วิเคราะห์ ออกแบบ 
 

 5-7 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

4. ทดสอบการใช้งาน 
 
 

 2 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

5. นำเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
 

 2 วัน ผู้ขอใช้บริการ  

6. ดูแล ตรวจสอบความถูกต้องและการปรับปรงุข้อมูล 
 

 4-5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

7. ติดตามและประเมินผลการใช้งาน/สรุปผล  5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางลลิตา สีพนมวัน   เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายกิตติชัย คำขันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
     นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท    เบอร์ติดต่อ : 0-2๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
 
 

ไม่ผา่น 

 

 ไม่ผา่น 

 

 

ผ่าน 
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12. กระบวนงาน : การบริหารจัดการฐานข้อมูลกลางของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (MOAC Data Center)   

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีในสังกัด สป.กษ และ กษ. 

2. หน่วยงาน ในสังกัด กอง/สำนักของ สป.กษ. 
3. หน่วยงาน ในสังกัด กษ. 
4. หน่วยงานภายนอก กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าท่ีบุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 8 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผา่นระบบดจิิทัล พ.ศ. 2562 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 
3. หลักเกณฑ์การพัฒนาระบบบญัชีข้อมูล (Data Catalog) เพื่อนําไปสูก่ารเปิดเผยข้อมลูภาครัฐ (Open Data) 

ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการของส่วนราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
4. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การเช่ือมโยงข้อมลูจากแหล่งข้อมูลหลัก 
2. ช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลยังไม่สามารถเข้าถึงได้ง่ายและสะดวกรวดเร็ว 
3. การพัฒนาระบบการนำเสนอข้อมลูยังไมส่ามารถสร้างจากผู้ใช้งานได้โดยตรง 
4. การปรับปรุงคุณภาพข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความรวดเร็วในการดำเนินงานตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
2. ความสะดวกในการใช้งานเครื่องมอืสำหรับเข้าถึงข้อมูล 
3. คุณภาพของข้อมูลที่ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 

5 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. ซอฟต์แวร์การนำเสนอข้อมลูแบบหลายมติิ 
2. ระบบทะเบยีนบัญชีข้อมลูกลางของ กษ. (Data Hub) 
3. web service 
4. ETL 
5. Data Security and Authentication 
6. Cyber security 

7 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3-4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
 
 
 

 

  

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ 
บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. สำรวจ ทบทวนและรวบรวม ชุดข้อมูลสำคัญ และ 

เมทาดาตา (Metadata) จากหน่วยงานในสังกัด กษ. 
 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ

หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด กษ. 
จุดควบคุม  
ตรวจสอบรายการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับข้อมูลส่วนบุคคล 

2. ดำเนินการขึ ้นทะเบียนชุดข้อมูลสำคัญ จากทุก
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด กษ. 

จุดควบคุม  
การปรับปรุงคุณภาพข้อมูลให้เป็นไป
ตามข้อตกลง 

3. ดำเนินการเชื่อมโยงฐานข้อมูล เข้าสู่ระบบฐานข้อมูล
กลางของ กษ. 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด กษ. 

ความเสี่ยง 
ความไม่เสถียรภาพในการเชื่อมโยง
ข้อมูลจากแหล่งข้อมูล 

4. พัฒนาระบบนำเสนอข้อมูลแบบหลายมิติ  7 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

5. กำกับติดตามการเชื่อมโยงชุดข้อมูล เพื่อให้หน่วยงาน
ภายในกษ.สามารถใช้ข้อมูลชุดเดียวกันได้ 

 15 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จุดควบคุม  
ดำเนินการตามให้เป็นไปตามกรอบ
ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 

6. ให้บริการข้อมลู   5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตรและ
หน่วยงานด้าน ICT ในสังกัด กษ. 

 

7. สรุปผลการดำเนินงาน และทบทวนแก้ไข  5 วัน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางลลิตา สีพนมวัน เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายกิตติชัย คำขันธ์ เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
      นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท   เบอร์ติดต่อ : 0-2๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
 
 



52 
 
13. กระบวนงาน : การจ้างดูแลและบำรุงรักษาระบบสารสนเทศ                                                                       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีในสังกัด สป.กษ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. เจ้าหน้าท่ีบุคลากร หน่วยงานภายในและภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง 
2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผา่นระบบดจิิทัล พ.ศ. 2562 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. อุปกรณ์หรือระบบฯ เกิดเหตุขัดขอ้งไม่สามารถให้บริการได้ 
2. การปรับปรุงและติดตั้งซอฟต์แวร์ และ ระบบสารสนเทศ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. มีการดูแลรักษา และตรวจเช็คสภาพของอุปกรณ์ ซอฟต์แวร์ และระบบสารสนเทศฯ ใหม้ีสภาพพร้อมใช้งาน
อย่างสม่ำเสมอ 

3 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร ๗ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเรจ็ในการบำรุงรักษาระบบรายงานสารสนเทศภูมิศาสตร์ (สถานการณ์ภัยพิบัติด้าน
การเกษตร) 

๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. ซอฟต์แวร์การนำเสนอข้อมลูแบบหลายมติิ 
2. Data Security and Authentication 
3. Cyber security 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1-2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๒-4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6-8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9-10 
 
 
 
 

  

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ไม่สามารถใช้งานได้ 

2 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. จัดซื้อจ้างตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  45 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร ความเส ี ่ยง : การดำเน ินการไป

เป็นไปตามแผนการจัดจ้างที่กำหนด 
2. ปรับปรุงบ ัญชีรายการอุปกรณ์ควบคุมการ

ทำงานศูนย์ข้อมูลเกษตร 

 

5 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

3. ปรับปรุงรายชื ่อผู ้ประสานแจ้งซ่อมอุปกรณ์
ควบคุมการทำงานศูนย์ข้อมูลเกษตร 

 4 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

4. ดูแลและตรวจสอบการทำงานชุดอ ุปกรณ์
ค วบค ุ ม ก า รทำ ง านศ ู นย ์ ข ้ อม ู ล เ กษตร  
(1 ครั้ง/เดือน) 

 1 ครั้ง/เดือน กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร  

5. ประสานผู้เชี่ยวชาญดำเนินการตรวจสอบแก้ไข
อุปกรณ์ (ในกรณีไม่สามารถดำเนินการเองได้) 

 1 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จุดควบคุม  : ดำเนินการแล้วเสร็จ
ให้พร้อมการใช้งาน 

6. ผู้เชี่ยวชาญดำเนินการตรวจสอบแก้ไขอุปกรณ์
ภายในศูนย์ข้อมูลเกษตร 

 

5 วันทำการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

7. ทดสอบอุปกรณ์ภายในศูนย์ข้อมูลเกษตร 
 
 

 

2 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
 
  

 

8. ควบคุมการทำงานระบบชุดอุปกรณ์ (กรณีมีการ
ใช้ระบบควบคุม) 

 

 เวลา ณ ใช้
งาน 

กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร ความเสี่ยง : อุปกรณ์ไม่ทำงาน 

9. สรุปรายงานการดูแลและการให้บริการ 
 

 2 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร 
  

 

10.  ตรวจรับรายงานผล 
 

 7 วันทำการ กลุ่มบรหิารข้อมลูการเกษตร จ ุดควบค ุม   : การตรวจร ับให้
เป็นไปขอบเขตงานจ้างและภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 

ไม่สามารถใช้งานได้ 

ใช้งานได้ปกติ 

1 

ใช้งานได้ปกติ 

1 

2 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนดขั้นตอนกระบวนงาน ร้อยละ 90 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายกิตติชัย คำขันธ์  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ 363 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายชัยทัต  สุบรรณภาส  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3      

      นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3 
นางสาวอรอุมา บัวเล็ก  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3 
นางลลิตา สีพนมวัน  เบอร์ติดต่อ : 0-๒๘๑-๕๙๕๕ ต่อ ๓๖3 
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14. กระบวนงาน : การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ของ สป.กษ.                                                   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. หน่วยงาน ในสังกัด กอง/สำนักของ สป.กษ  

2. คณะทำงานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคค ของ สป.กษ  
3. DPO สป.กษ. 
4. เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
2. ประชาชนท่ัวไป 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
2. ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดทำและเก็บรักษา

บันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคลสำหรับผูป้ระมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2565  
3. ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เรื่อง มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของผู้ควบคุม

ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2565 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ผู้ใช้งานไม่ปฏิบตัิตามนโยบายฯ และกฎหมายที่เกีย่วข้องฯ  
2. ไม่มีกระบวนการและแนวปฏิบัติทีชั่ดเจน 
3. ไม่ได้มีการทำ Data Flow Life cycle ของชุดข้อมูลส่วนบุคคล 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. ข้อมูลส่วนบุคคลที่สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณด์ำเนนิการจัดเก็บ/ประมวลผล/เผยแพร่  ได้รับ
การคุ้มครองด้วยขั้นตอนและวิธีการที่มีประสิทธิภาพ 

4 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเรจ็ในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ สป.กษ.  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. การประชุมผ่านระบบประชุมทางไกล 
2. เว็บไซต์ PDPA ของ สำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) 
 
 
 

วามเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) 
ของข้อมลูสว่นบุคคลของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 3,6) 

อมูลสคคล พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 4,7,8) 

 
6. จัดทำ ข้อตกลงการประมวลผล

ข้อมูลส่วนบคุคล (Data Processing 
Agreeme 

 
 
 
 

nt) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 
7. จัดทำข้อเสนอ การรบัแจ้ง

เหตุการณล์ะ 
 
 
 
 
 

เมดิ และแนวปฏบิัตเิมื่อเกิด
เหตุการณ์รั่วไหลของข้อมูลส่วนบ 

(ระบุขั้นตอนที่ 10) 

  

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน :  การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ของ สป.กษ.                                                                                                                       

กิจกรรม ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(เดือน) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนรายช่ือผู้แทนกอง/สำนัก ทีไ่ด้รับมอบหมายให้
รับผดิชอบ 

 3 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินงาน
ตาม พรบ PDPA ของแต่ละราย 

2. ทบทวนรายการข้อมลูสว่นบคุคล ทีม่ีการจดัเกบ็/
ประมวลผล/เผยแพร่ ของหนว่ยงาน 

 5 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ทบทวน การเก็บรกัษา และ ทำลาย ข้อมูลส่วนบคุคล ของ
หน่วยงาน 

 5 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

 

4. จัดทำ บันทึกกิจกรรมการดำเนินงาน (RoPA) ของข้อมูล
ส่วนบุคคลของหน่วยงาน 

 15 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม จัดทำตามแบบฟอร์มและ
เผยแพร่ตามช่องทางที่กำหนด 

5. จัดทำประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ของ
ข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน 

 ตลอดระยะเวลา
การให้บริการ 

กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม จัดทำตามแบบฟอร์มและ
เผยแพร่ตามช่องทางที่กำหนด 

6. จัดทำ และ/หรือ ปรับปรุง วิธีการแจ้ง/การขออนุญาต ให้
เจ ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้รับทราบวัตถุประสงค์การ
จ ัดเก ็บ/ประมวล/เผยแพร ่ ในก ิจกรรมที ่หน ่วยงาน
ดำเนินการ ให้เป็นไปตามข้อกำหนดใน พ.ร.บ.คุ ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

 ตลอดระยะเวลา
การให้บริการ 

กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง เจ้าของข้อมูลไม่ทราบช่องทาง
และวิธ ีการขอรับบริการตามสิทธิ ์ของ
เจ้าของข้อมูลตามกฎหมาย PDPA 

7. จัดทำ ข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data 
Processing Agreement) (ถ้ามี) 

 
 

15 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม จัดทำตามแบบฟอร์มและ
เผยแพร่ตามช่องทางที่กำหนด 

8. จัดทำข้อเสนอ การรับแจ้งเหตุการณ์ละเมิด และแนว
ปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุการณ์รั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล 

 
 

30 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง แนวปฏิบัติไม่ครอบคลุมเหตุ
ละเมิดและตอบสนองไม่ทันต่อสถานการณ ์

9. ตรวจสอบการเผยแพร่ข้อมลูส่วนบุคคลของ สป.กษ.  ตลอดระยะเวลา
การให้บริการ 

กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง การตรวจสอบไม่ครอบคลุม
การเผยแพร่ขุดข้อมูลทั้งหมดที่หน่วยงาน
ใน สป.กษ. ดำเนินการ 

10. สรุป รายงานผล  7 วัน 
 

กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. ระดับความสำเร็จการดำเนินงานตามแผน 
        2. การดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางลลิตา  สีพนมวัน      เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายกิตติชัย คำขันธ์, นายชัยทัต  สุบรรณภาส    เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
     นายอภิรักษ์ ร่วมสนิท, นางสาวอรอุมา บัวเล็ก   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
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15. กระบวนงาน : การแจ้งเหตุละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล ของ สป.กษ.                                                     

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคล  

2. หน่วยงานภายใน สังกดัสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
2. ประชาชนท่ัวไป 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. นโยบายการรักษาความมั่นคงปลอดภยัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
3. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
4. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 
5. พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
6. ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เรื่อง มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 

ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2565 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ผู้ใช้งานไม่ปฏิบตัิตามนโยบายฯและกฎหมายที่เกี่ยวข้องฯ  
2. ไม่มีกระบวนการและแนวปฏิบัติทีชั่ดเจน 
3. ไม่ได้มีการทำ Data Flow Life cycle ของชุดข้อมูลส่วนบุคคล 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. การสื่อสารให้ความรู้ความเข้าใจการแจ้งเหตุการละเมดิข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2565 และสอดรับกับ
กฎหมายให้กับผู้ใช้งาน 

3 

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

1. ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลัขบัเคลื่อนภาคการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 1. ร้อยละความสำเรจ็ในดำเนินการตามกระบวนการแจ้งเหตุการณ์ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลของ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

1. การประชุมผ่านระบบประชุมทางไกล 
2. เว็บไซต์ PDPA ของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
3. การดาวน์โหลดเอกสารการบริหารจัดการความเสีย่งการแจ้งเหตุการละเมิดข้อมลูส่วนบุคคล  

พ.ศ.2565 ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
  (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 
1. ศึกษาเหตุผลความจำเป็น 
กฎหมาย ระเบยีบที่เกี่ยวข้องกับ
การละเมิด 
 
2. ดำเนนิการรับแจ้งเหต/ุ
รับทราบเหตุการละเมิด 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) 

 
3. ตรวจสอบข้อเท็จจริง ของ
ข้อมูลการละเมิด 
 
 
4. ตรวจสอบข้อมูล RoPA และ 
Privacy Notice 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 3-4) 

 
5. จัดทำข้อมูล RoPA และ 
Privacy Notice 
 
 
6. ดำเนนิการป้องกัน/ระงับ/
แก้ไขเหตุการละเมิดข้อมูลส่วน
บุคคล 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 5-6) 

 
7. รายงานผลการเกิดเหตุ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล เสนอ
ผู้บริหาร สำนัก/กอง/ศูนย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 
 

 
8. เสนอรายงานผลการเกิดเหตุ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล เสนอตอ่ 
DPO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 8) 
 
 
 
 

  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(เดือน) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาเหตผุลความจำเป็น กฎหมาย 
ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้องกับการละเมดิ 

  กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

 

2. ดำเนินการรบัแจ้งเหตุ/รับทราบเหตกุาร
ละเมิด 

  กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง ความนา่เช่ือถือของข้อมลูเหต ุ

3. ประเมินความเสีย่งสำหรับการละเมดิ
ข้อมูลส่วนบคุคล 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม  ต้องพิจารณาปัจจัยดังนี ้ ล ักษณะและ
ประเภทการเกิดเหตุ ปริมาณข้อมูล สถานะเจ้าของข้อมูล
ที่ได้รับผลกระทบ ความร้ายแรงของผลกระทบและความ
เสียหาย ผลกระทบด้านธุรกิจหรอืสาธารณะลักษณะระบบ
จัดเก็บข้อมูล และสถานะทางกฎหมายของเจ้าของข้อมูล 

4. ตรวจสอบข้อเทจ็จริงของข้อมูลการ
ละเมิด 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม  
1. แจ้งเหตุละเมิดแก่สำนักงานฯ โดยไม่ชักช้าภายใน 72
ช่ัวโมงนับแต่ทราบเหตุ  
2. ดำเนินการแก้ไข และระงับเหตุทันทีหากพบว่ามีความ
เสี่ยงสูงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพของบุคคล 

5. ดำเนินการป้องกัน/ระงับ/แกไ้ขเหตกุาร
ละเมิดข้อมลูส่วนบุคคล 

 
 

1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

 

6. แจ้งเหตุละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล และ
เยียวยาความเสียหาย (ถ้ามี) ต่อเจา้ของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

ความเสี่ยง : ไมส่ามารถดำเนินการแจ้งเป็นรายบคุคลได ้
จุดควบคมุ : กรณีแจ้งเปน็กลุ่ม หรอืเป็นการทั่วไป 
จะต้องไม่ก่อใหเ้กดิความเสียหายหรอืผลกระทบต่อ
เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคล 

7. จัดทำรายงานผลการเกิดเหตุละเมิด
ข้อมูลส่วนบุคคล เสนอผู้บริหาร สำนัก/
กอง/ศูนย์ 

 
 

 
 

1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 
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กิจกรรม ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(เดือน) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคม/ความเสี่ยง 

8. กรณีเปน็ความเสี่ยงสูง ใหเ้สนอ
เอกสารรายงานผลการเกิดเหตลุะเมดิ
ข้อมูลส่วนบคุคล เพื่อเสนอ สำนักงาน
คณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ (สดช.) 

 1 วัน กลุ่มบริหารข้อมูลการเกษตร 
กอง/สำนัก ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคม : สรุปสาระสำคัญ ดังนี้  
1.ข้อมลูโดยสังเขปของเหตลุะเมดิ  
2.ช่ือ สถานที่ วิธีการตดิต่อ DPO  
3.ผลกระทบ  
4.มาตรการที่ใช้ป้องกัน ระงับ หรอืแก้ไขเหตุนั้น  

9. สรปุรายงานผลการเกดิเหตลุะเมดิขอ้มูล
ส่วนบคุคล เสนอต่อ DPO 

 3 วัน DPO /กลุ่มบรหิารข้อมลู
การเกษตร 

กอง/สำนัก ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. ระดับความสำเร็จการดำเนินงานตามแผน 

 2. การดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางลลิตา  สีพนมวัน   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายชัยทัต  สุบรรณภาส   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
     นางสาวอรอุมา บัวเล็ก   เบอร์ติดต่อ : 022815955 ต่อ 363 
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การจดัทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนกั/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
สำนัก/กอง ศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. การจดัทำข้อกำหนดที่สำคญัของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) บุคลากรทุกสำนกั/กอง ในสังกดัสำนกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

- ผู้บริหารสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 
- ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิม่เตมิ) 
- พระราชบญัญตัิข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบยีบวา่ด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอรเ์นต็ลม่ ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
- เจา้หนา้ที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิงานไม่ครบทุกขัน้ตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกบัระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
สามารถดำเนนิการทุกขัน้ตอนของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ และสแกนเอกสารเข้าสูร่ะบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บรกิาร
แก่ผู้รบับริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ของการบรหิารจดัการและสแกนเอกสารเข้าสูร่ะบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ของระดบัสำนัก/กอง (ทุก
กิจกรรมดำเนินการไดต้ามขั้นตอนรอ้ยละ 100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ 7 
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2. การออกแบบแตล่ะกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เปน็มาตรฐานเดียวกัน โดยจดักลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเดน็) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3, 5, 8 - 11, 13, 14) 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4, 6, 7, 12, 15) 
 
 

(ขั้นตอนที่ 16) 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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2) การเขยีนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

การรับหนังสอืในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส ์
1. ศึกษากฎ ระเบยีบ และนโยบายการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 

รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 7 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/

กอง 
- ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายผูบ้ริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์

2. รับหนังสือข่าวสาร ลบั เอกสารทั่วไป สิ่งตีพมิพ์จากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกสังกดักระทรวงฯ จำนวน 3 ช่องทาง ดังนี ้
2.1 รับหนังสอืในรปูแบบเอกสาร 
2.2 รับหนังสอืจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์
2.3 รับหนังสอืทางไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์ (E-mail) 

 5 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

- ตรวจสอบหนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์ และไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส ์
(E-mail) อยา่งน้อย วันละ 2 ครั้ง โดยมอบหมาย
เจ้าหน้าทีร่ับผดิชอบตามระเบียบกำหนด 
- ตอบกลบัไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ (E-mail) ทุก
ครั้ง ที่รบัหนังสือ 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือและจดัลำดับ
ความสำคญัและเร่งด่วน เพื่อดำเนินการก่อน - หลัง 

 5 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง กรณหีนังสือไม่
ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ลงทะเบยีนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
พร้อมสแกนหนังสอืเขา้สูร่ะบบ 

 2 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

ลงทะเบยีนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์ทุกครั้งและสแกนเอกสารเพื่อให้ทัน
ตามกำหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพจิารณาหนังสือและเสนอหนังสือให้
ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายใน
หน่วยงานดำเนินการ 

 5 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

มีการตรวจทานหนังสือทีส่่งมาจากกลุ่ม/ฝ่าย เช่น 
คำถูกผิด ระเบียบข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจดั
เรยีงลำดบัเอกสาร ก่อนนำเสนอผู้อำนวยการลงนาม 

6. ผู้อำนวยการสำนกั/กองพิจารณาหนงัสือเพื่อมอบหมายกลุ่ม/
ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการ และลงนามในหนังสือ รวมทั้ง 
สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 
 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อำนวยการ 
สำนกั/กอง 

ผู้อำนวยการสั่งการได้ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

    

Yes ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์
7. ลงทะเบยีนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์พร้อม

สแกนหนังสือและระบุข้อสั่งการของผู้อำนวยการในระบบ และ
แจกจา่ยหนังสอืไปยังกลุม่/ฝา่ย ตามที่ผู้อำนวยการสำนัก/กอง
สั่งการ 

 2 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

ลงทะเบยีนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์ทุกครั้งเพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

8. กลุม่/ฝา่ยลงทะเบียนรบัหนังสือดว้ยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์ และส่งหนังสือใหเ้จา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบ
ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการสำนกั/กอง พร้อม
สแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 2 นาท/ีเรื่อง กลุม่/ฝ่ายภายใน 
สำนกั/กอง 

ลงทะเบยีนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์ทุกครั้งและสแกนเอกสาร เพื่อให้ทัน
ตามกำหนดเวลา  

9. เจา้หนา้ที่ผูร้ับผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ
สำนกั/กอง 

 1 ช่ัวโมง/เรื่อง 
(เวลาเฉลีย่ ขึ้นอยู่

กับหนังสอื) 

เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย
ภายในสำนัก/กอง 

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการให้แล้วเสรจ็ให้
ชัดเจน เพื่อไม่ให้การดำเนินงานลา่ช้า และเปน็ไป
ตามระยะเวลาการจดัส่งที่กำหนด 

10. เจา้หนา้ที่ผูร้ับผดิชอบเสนองานที่ดำเนินการ/หนังสอืที่ต้องส่ง
ต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้ากลุม่/ฝา่ยพิจารณา 

 2 นาท/ีเรื่อง เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย
สำนกั/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือกอ่นจัดส่ง
หัวหน้ากลุม่/ฝา่ยพจิารณา 

11. หัวหนา้กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานที่ดำเนินการ/หนังสอืที่ต้องส่ง
ต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เรื่อง หัวหน้ากลุม่/ฝา่ย
สำนกั/กอง 

พิจารณาการดำเนนิงาน/หนังสอื 
ให้ถูกต้อง 

12. กลุม่/ฝา่ยเสนอหนังสือใหฝ้่ายบริหารทั่วไปพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือกอ่น เสนอผู้อำนวยการ
สำนกั/กอง พิจารณาลงนาม เพื่อเสนอผู้บริหารพจิารณา 
สั่งการ 

 2 นาท/ีเรื่อง กลุม่/ฝ่าย 
ภายในสำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือกอ่นจัดส่งฝ่าย
บริหารทั่วไปเสนอผูอ้ำนวยการลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผูอ้ำนวยการสำนัก/กอง
พิจารณาลงนาม เพื่อส่งใหห้น่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

ฝ่ายบรหิารทั่วไปตรวจสอบความถูกตอ้งของหนังสือ
ก่อนจัดส่งผู้อำนวยการพิจารณา เช่น คำถูกผิด 
ระเบียบ ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัดเรียงลำดับ
เอกสาร ก่อนนำเสนอ ผู้อำนวยการลงนาม 

14. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พจิารณาลงนาม เพื่อส่งใหห้น่วยงาน
ที่ต้องจัดส่ง 

 
 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อำนวยการ 
สำนกั/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือทีส่่งมาจากกลุ่ม/ฝ่าย ก่อน
เสนอผู้บรหิารลงนาม ส่งให้หน่วยงานที่ต้องจดัส่ง 

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 

Yes ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
15. ลงทะเบยีนออกเลขทีห่นังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์ และสแกนหนังสือเขา้ระบบ  
 

 5 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

ลงทะเบยีนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์ทุกครั้งเพื่อให้ทันตามกำหนดเวลา 

16. ดำเนนิการจดัส่งหนังสือใหห้น่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและ
ภายนอกที่เกีย่วข้อง โดยวิธี 

16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
16.2 เจา้หนา้ที่ส่งเอกสาร 
16.3 ไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
16.4 ไปรษณยี ์

พร้อมทั้ง เก็บสำเนาหนังสอื (รปูแบบไฟล์ PDF) และส่งคืนหนังสือ
ต้นเรื่องพร้อมสำเนาคูฉ่บับใหก้ลุม่/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) โดยสำนัก/
กอง ต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสูร่ะบบทุกขั้นตอน 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไปสำนัก/
กอง 

ดำเนินการจดัส่งหนังสือภายใน/ภายนอก ทันตาม
กำหนดเวลาและจัดส่งหนังสือต้นเรือ่ง พร้อมสำเนา
คู่ฉบับ คนืให้กลุ่ม/ฝ่าย เก็บเป็นหลกัฐานและสแกน
เอกสารเข้าสูร่ะบบทีด่ำเนินการทุกขัน้ตอน 

 
3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธภิาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวธุ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวบุศกร ยิ้มเรือน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 364 
     นางสาวภัทรภา โตคมขำ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 364 
     นายจุลนนท์  อินทโชต ิ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 262 
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กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 2 เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

- ผู้บริหารสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนกิสเ์พิ่มเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจำแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสารมี 3 รูปแบบ คือ เก็บ
ระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อทำลาย จึงทำให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจำแนกได้ว่า
เอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไม่สามารถจัดเก็บเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสืบค้นเอกสาร และนำไปใช้
งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ กำหนด 

2 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบอิเล็กทรอนิกส ์ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 3 - 5) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 8) 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564  
(สารบรรณอเิลก็ทรอนิกสเ์พิม่เติม) 

 7 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนกั/กอง 

ความรูค้วามเข้าใจระเบยีบฯ และ
คำสัง่ต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวกับสารบรรณของ
เจ้าหน้าที ่

2. สำรวจหนังสือที่ครบอายกุารจดัเก็บและรวบรวมรายช่ือหนังสือ  สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุม่/ฝ่ายสำนกั/กอง การสำรวจหนังสอืที่ครบอายุการ
จัดเก็บที่ถูกต้องและครบถ้วน 

3. การจัดทำหมวดหมู่จดัเก็บหนังสือในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์  1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนกั/กอง 

- 

4. การจัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือของหน่วยงาน 
- หมวดหมู่จดัเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสอืหรือรายช่ือหนังสอื 
- กำหนดอายกุารเกบ็หนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนกั/กอง 

การกำหนดตารางกำหนดอายกุาร
เก็บหนังสือของหน่วยงานเข้าใจง่าย 
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 

5. การนำตารางกำหนดอายุการเกบ็หนงัสือออกใช้ปฏิบัต ิเพื่อให้เปน็หมวดหมู่
จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนดอายุการเกบ็หนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุม่/ฝ่ายสำนกั/กอง - 

6. การดำเนนิการเก็บรักษาหนังสือราชการ คดัแยกเอกสารตามหมวดหมูต่าม
หัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบตั ิ
6.2 เก็บเมือ่ปฏิบตัเิสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนกั/กอง 

- แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจดัเกบ็ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรยีงลำดบัหนังสือก่อน - หลัง โดยดจูากการรบัเรื่องของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทบัตรากำหนดเกบ็หนังสือและลงลายมือช่ือยอ่กำกบัตราของอายุการ
เก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือทีต่้องเกบ็ไว้ตลอดไปให้ประทับตราคำวา่ “หา้มทำลาย” ด้วย
หมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือทีเ่ก็บโดยมีกำหนดเวลาให้ประทบัคำว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” 
ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ใหเ้ก็บถึง 

7.2 ลงทะเบยีนหนังสือเก็บไวเ้ป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 
 

 

 

6 เดือน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนกั/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย อรรถคดี 
หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ 
เ ก ็ บ ไ ว ้ ต ล อ ด ไ ป 
- หลักฐานทางการเงินทำข้อตกลงกบั
กระทรวงการคลัง 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จดัเก็บและใส่เลขลำดบัที่ของการจดัเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 30 นาท ี ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
สำนกั/กอง 

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

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวบุศกร ยิ้มเรือน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
     นางสาวภัทรภา โตคมขำ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 

นายจุลนนท์ อินทโชติ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262 
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กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 3 ทำลายหนังสือราชการ 

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

- ผู้บริหารสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเตมิ) 
- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในข้ันตอนการทำลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัตบิ่อยครั้งและไม่รูร้ะเบยีบ  5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ในการทำลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบยีบงานสารบรรณ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนนุ
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที ่2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 – 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ 8) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ ่มเติม) พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบยีบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน สำนกั/กอง เจ้าหน้าทีเ่ข้าใจพระราชบัญญัต/ิระเบียบที่
เกี่ยวขอ้งกับการปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้องและมี
ความเช่ียวชาญ 

2. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย
ตามแบบที่ 25 ของระเบียบสารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชา
ระดับต้น ภายใน 60 วัน หลังวัน สิ้นปีปฏิทิน ควรทำอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66  

 1 เดือน สำนกั/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
- ความรู้ความเช่ียวชาญของเจา้หน้าที่ ในขั้นตอน
การทำลายเอกสาร 

3. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายประจำป ี  1 เดือน สำนกั/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง  ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
- ความรู้ความเช่ียวชาญของเจา้หน้าที่ในขั้นตอน
การทำลายเอกสาร 

4. จัดทำหนังสืออนุมตัิทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 

 3 วัน สำนกั/กอง - 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย
ตามบญัชีหนังสอืขอทำลายและรายงานผล 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตแุหง่ชาติ เพื่อขอทำลายหนังสือ
ประจำปี และส่งบัญชีหนังสือขอทำลายใหส้ำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติพจิารณา 

 2 สัปดาห ์ คณะกรรมการ/ 
สำนกั/กอง 

- 

7. คณะกรรมการฯ รบัแจ้งผลการพิจารณาของสำนกังานหอ
จดหมายเหตุแห่งชาต ิและรายงานผลให้หวัหนา้ส่วนราชการทราบ 

7.1 ขอสงวนเอกสารประวตัิศาสตร์ โดยสำนกังานหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาขอสงวนเอกสาร
ประวัตศิาสตร์ทั้งหมดหรือบางสว่น และใหห้น่วยงานส่งมอบเอกสาร
ประวัตศิาสตร์ที่ขอสงวนตามรายการที่ระบไุปในหนังสือ 

7.2 สำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบให้ทำลาย
หนังสือตามบญัชีเสนอ 

 1 เดือน สำนกั/กอง - 
No 

Yes ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 



76 
 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
8. คณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลายหนังสือเอกสารตามระเบยีบ

สำนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 
ต่อไป 

 1 เดือน คณะกรรมการ 
สำนกั/กอง 

- 

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

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวบุศกร ยิ้มเรือน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
     นางสาวภัทรภา โตคมขำ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 

นายจุลนนท์ อินทโชติ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262 
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กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 4 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) - หน่วยงานในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

- หน่วยงานในสังกดัสำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- ห้าง/รา้น/บริษัทเอกชนต่าง ๆ  

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกดัสำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- กรมบญัชีกลาง 
- กองคลัง  
- สำนักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/รา้น/บริษัทเอกชนต่าง ๆ  

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญตัิการจดัซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มตคิณะรัฐมนตร ีหนงัสือเวยีนกรมบญัชีกลาง/สำนกังบประมาณ และอื่น ๆ  ที่เกีย่วข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ ์
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจดัซื้อจดัจา้งและการบริหารพัสดุภาครฐั 
- ประกาศคณะกรรมการความร่วมมอืป้องกันการทจุรติ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องครบถ้วน 
- เจา้ของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคนืล่าช้า ในกรณีทีม่ีการแกไ้ขเอกสาร 
- เจา้หนา้ที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเช่ียวชาญในระเบียบพัสด ุ

5 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน - การปฏิบัติงานการจัดซือ้จดัจ้างพสัดุ การควบคมุพสัดุและจำหนา่ยพัสดุถูกต้องตามระเบยีบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มคา่กับงบประมาณ 
-  การจัดซื้อจดัจ้างพสัด ุการควบคมุพสัดแุละจำหน่ายพัสดุ สามารถดำเนนิการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร

พัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 และระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2 

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

การพัฒนาระบบการบรหิารจดัการและเสริมสรา้งธรรมาภบิาลในองค์กร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ของการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสด ุ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุ
กระบวนงาน 

- ระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครฐัด้วยอิเลก็ทรอนกิส์ (e-GP) 
- ระบบบรหิารการเงินการคลังภาครฐั แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
- ระบบฐานข้อมลูสนิทรพัย ์

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที ่2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 – 11) 

 

(ขั้นตอนที่ 12) 

 

(ขั้นตอนที่ 13) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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เกิน 500,000 บาท 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผูม้ีอำนาจในการพิจารณา
งบประมาณแล้ว สำนัก/กอง/ศูนย์ ที ่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณ
จัดทำรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี กรณีวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังดำเนินการประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อนปีงบประมาณ 

สำนกั/กอง หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งแจ้ง
รายการไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุของแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่าย แต่ละสำนัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแตไ่ดร้ับการจดัสรร
งบประมาณ 

สำนกั/กอง - 

3. เสนอแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการจ ัดทำร ่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และราคา
กลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกิน
อำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั ้งฯ เมื ่อได้
อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้ง
คณะกรรมการดำเนินการต่อไป) 

 3 วันทำการ สำนกั/กอง - 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  เสนอ
ปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ (กรณีเกินอำนาจ
สำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังดำเนินการ) 

 1 – 5 วันทำการ สำนกั/กอง เลือกวิธีจัดซื้อจดัจ้าง 
ไมเ่ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์
ของพระราชบญัญัตฯิ 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผู้ชนะการเสนอ
ราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ดำเนินการในระบบ 
e-GP และระบบ New GFMIS Thai) กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/
ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืน
ให้สำนัก/กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการ
ต่อไป 

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

สำนกั/กอง -  นำประกาศเผยแพร่ในระบบ
เคร ื อข ่ ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางแล้ว แต่ไม่ขึ้น
ประกาศหน ้าเว ็บไซต ์ของ
หน่วยงาน 
- คืนหลักประกันการเสนอ
ราคาล่าช้าเกินกำหนด 

กองคลัง 

กอง
คลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 

กอง
คลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
6. การบรหิารสัญญา  

6.1 การส่งมอบพสัดุหรืองานจา้ง  
- กรณสี่งมอบพสัดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดใน

สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซือ้/สั่งจา้ง เจา้หน้าทีแ่จ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดฯุ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินกำหนดระยะเวลาใน
สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพื่อแจ้งคู่สัญญาภายใน ๗ วันทำการ และเมื่อคู่สัญญาส่งมอบ เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับทันที พร้อมจัดทำหนังสือสงวนสิทธิ์การเรยีก
ค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้ง
คู่สัญญา 

 
 
 

ตั้งแต่วันทีล่งนาม
สัญญาจนถึงตรวจรับ
แล้วเสรจ็ และพ้น

ระยะเวลารบัประกัน 

ผู้ขาย/ผูร้ับจา้ง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนกั/กอง 

คณะกรรมการตรวจรับฯ  
ให้แล้วเสรจ็สิน้โดยเร็วที่สดุ  
(ตามระเบยีบฯ ข้อ 175) 

ส่งมอบไม่ทันกำหนด 

แจ ้งส ิทธิ์การเร ียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 ว ันทำการ  
นับถัดจากกำหนดส่ง
มอบ 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

เมื ่อคู ่ส ัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
ก า ร เ ร ี ย กค ่ าปรั บ 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

ส่งมอบทันกำหนด 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
6.2 การตรวจรับพสัดหุรืองานจา้ง 

- กรณ ีส ่ งมอบพ ัสด ุหร ืองานจ ้ าง เป ็นไปตามส ัญญา 
คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- กรณีส ่งมอบพัสด ุหร ืองานจ้าง ไม ่ เป ็นไปตามสัญญา 
คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจ
รับเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารกอ่นส่งเบิกจา่ยเงิน 

 5 - 7 วนัทำการ ผู้ขาย/ผูร้ับจา้ง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนกั/กอง 

กรณ ี ส ่ งมอบหลายครั้ ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ไม่ได้รายงานผลการตรวจรบัทุ
ครั้ง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว ดำเนินการพิมพ์
ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์ของ สป.กษ. และเขียน
หมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน สำนกั/กอง ไมล่งทะเบียนคุมของ
หน่วยงาน/ไมเ่ขียนหมายเลข
ที่ตัวครภุณัฑ ์

8. ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ แล้วลงบัญชี หรือ
ทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน สำนกั/กอง ให้ลงทะเบียนคุมการรบัวสัดุ  
การเบกิจ่ายวสัดุทุกครั้ง 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ
ประจำปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม  
ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ทั้งนี ้เริ ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู ้แต ่งตั ้ง เพื ่อร ับทราบ 
ผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันทำการ 

 
 

แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 

ตรวจนบัให้แล้วเสรจ็ 
30 วันทำการ 

สำนกั/กอง - การจ ัดทำคำส ั ่ งแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการไม่เป็นไปตาม
อำนาจที่ได้รับมอบหมาย 
- รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุ ไมเ่ป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 

ไม่ถูกต้อง 

 

จัดทำรายงานเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ไม่รับ 

 ม ี ห น ั ง ส ื อ แ จ้ ง
ผ ู ้ขาย/ผ ู ้ร ับจ ้าง 
แก้ไข/ปรับปรุงให้
ถูกต้อง 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

รับ 

 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดทำ
ใบตรวจรับ 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคาครุภัณฑ์
เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคา 

- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท เป็น
อำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้
เห็นชอบให้จำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 บาท เสนอผู้มี
อำนาจที่ได้รับมอบหมาย ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบ
การจำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

 15 วันทำการ สำนกั/กอง - การจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการไมเ่ป็นไปตาม
อำนาจทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
- ผู้อนุมตัิให้จำหนา่ยพัสดุ ไม่
เป็นไปตามทีไ่ดร้ับมอบอำนาจ 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผลการจำหน่ายฯ 
ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มีอำนาจอนุมัติสั่งการ 

- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ 
เมื่อรับทราบผลการจำหน่ายแล้ว ให้ทำหนังสือแจ้งกองคลังเพื่อ
ดำเนินการตัดจำหน่ายพัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และ
ระบบ New GFMIS Thai 

- กรณีเป็นอำนาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/ผู้ช่วยปลัดฯ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้รายงานผลการจำหน่ายต่อผู้มีอำนาจผ่าน
กองคลัง แล้วกองคลังจะดำเนินการตัดจำหน่ายพสัดุออกจากระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai  

 60 วัน กอง/สำนัก/ 
กองคลัง 

- การจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการไมเ่ป็นไปตาม
อำนาจทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพยส์ิน หลังจากได้รับหนังสอืแจ้งจากกอง
คลัง 

 ๑ วัน สำนกั/กอง ทะเบียนคุมทรัพยส์ินไมเ่ป็น
ปัจจุบัน 

13. สรปุผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน สำนกั/กอง - 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวจิตติมา เย็นสมใจ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 
     ว่าที่ร้อยตรีจิรวัฒน์ เลิศสุวรรณโรจน์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262  
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กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 5 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) - ผู้อำนวยการสำนกั/กอง 

- กลุม่/ฝา่ย ภายในหน่วยงาน 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกดัสำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 
- ระเบยีบวา่ด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- พระราชบญัญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปญัหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผา่นมา เพื่อนำมาพัฒนาปรับปรุงการจดัทำ
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณประจำป ี
- เจา้หนา้ทีข่าดความรูค้วามเข้าใจวิธีการปฏิบตัิ จึงทำใหไ้มส่ามารถจดัทำข้อมลูได้ถูกต้องตามรูปแบบและลา่ช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนด 

5 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อยา่งถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพิม่ศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ในการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหนว่ยงาน 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน การใช้ระบบบรหิารจดัการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: MBUD) ในผังกระบวนงาน  

2.1) ผังการจดัทำคำของบประมาณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10 
2.2) ผังการจดัทำแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ ในขั้นตอนที่ 7 – 13 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

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

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

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

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 13 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 14 
 
 
 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
1. สื่อสารสรา้งความเขา้ใจ แนวทางวิธีการจัดทำคำของบประมาณประจำป ี  1 วัน สำนกัแผนงาน 

และโครงการพเิศษ 
หน่วยงานควรมอบหมาย เจา้หนา้ที่ท่ี
รับผดิชอบหลักและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ แผนปฏิบัติ
ราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร โครงการสำคัญเพื่อขับเคลื่อนการบรรลุ
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาต ิ

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย 

- 

3. กำหนดวิธีการ ระยะเวลา ดำเนินงานของสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ รวมทั ้ง ข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องตามที ่สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษกำหนด และแจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการของ
ผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

การกำหนดวิธีการ ระยะเวลา ดำเนนิงาน
ของสำนัก/กองควรสอดคล้องกับแนวทาง
ภาพรวมของ สป.กษ. 

4. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพื่อพจิารณา 
4.1  เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด กจิกรรมย่อยของ สำนัก/กอง 
4.2  ร่างคำของบประมาณของหน่วยงาน (รายละเอยีดการดำเนินงาน  

ค่าเปา้หมาย หน่วยนบั และวงเงินงบประมาณ) 
4.3  งบลงทนุของหน่วยงาน 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- กำหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ให้สอดคล้อง
กับภารกิจในภาพรวมของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป ้าหมาย และตัวชี ้ว ัดที ่สะท้อนถึง
ผลผลิตและผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5. แจ้งเจา้หนา้ที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติทีป่ระชุม   5 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้ชัดเจน 
และควรติดตามการดำเนินงานอย่างตอ่เนือ่ง 
เพื่อให้สามารถจัดส่งคำของบประมาณผ่าน
ระบบ MBUD ได้ทันตามระยะเวลาที่สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษกำหนด 

6. บันทึกข้อมลูลงในระบบ MBUD     
6.1 User Admin สำนัก/กอง บันทกึ เปา้ประสงค์ ตัวช้ีวดั และกิจกรรม
ย่อยของสำนัก/กอง ที่ผ่านการพจิารณาลงในระบบ MBUD และกำหนด
งานตามภารกิจหลัก ภายใต้กิจกรรมย่อยใหห้น่วยงานในสังกดั หรือ
มอบหมายให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พรอ้มบันทึกแผนบุคลากรภาครัฐลงใน
ระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

o ควรกำหนดงานตามภารกิจให้กลุ ่มที ่มี
ภารกิจที่เกี่ยวข้องเป็นผู้ดำเนินงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์ค ่างานและ
ต้นทุนการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
6.2 เจ้าหน้าที่กลุ ่ม/ฝ่าย บันทึกคำของบประมาณ (รายละเอียดการ
ดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ตามภารกิจงาน
ภายใต้กิจกรรมยอ่ยในระบบ MBUD จำแนกตามงบรายจ่าย (งบดำเนินงาน 
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) ส่งให้ User Admin สำนัก/กอง  

 5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย 
 

o ควรกำหนดรายการงานใหส้อดคล้องกับ
ภารกิจของกลุ่ม/ฝ่าย ตลอดจนสอดคล้อง
กับรายการงบประมาณที่ใช้ในการ
ดำเนินงาน 

7. User Admin สำน ัก/กอง ตรวจสอบรายละเอ ียดคำของบประมาณ 
(รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) 
ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสานกลุ่ม/ฝา่ย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งคำ
ขอในระบบ MBUD ให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน  เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

8. ผู้อำนวยการพิจารณาคำของบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน ค่า
เป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ)ในระบบ MBUD ในภาพรวม
ของสำนัก/กอง และ Sign-Off คำของบประมาณ สำนัก/กอง ส่งให้สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ  

 1 วัน ผู้อำนวยการสำนกั/
กอง 

- 

9. เจ้าหน้าที่กลุ ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ ่มวิเคราะห์งบประมาณสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษพิจารณารายละเอียดคำของบประมาณ 
(รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) 
ของสำนัก/กอง ในระบบ MBUD พร้อมประสานสำนัก/กองปรับปรุงแก้ไข 
(ถ้ามี) 

 20 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ 

- 

10. Super Admin ตรวจสอบคำของบประมาณของทุกสำนกั/กอง ในระบบ 
MBUD 

 5 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ 

- 

11. เสนอคำของบประมาณประจำปีของ สป.กษ. เขา้สูก่ระบวนการพิจารณา
งบประมาณของสำนักงบประมาณ 

 2 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ 

- 

12. ประสานเจา้หนา้ที่สำนักแผนงานและโครงการพเิศษ เพื่อติดตามผลการ
พิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

13. จัดทำข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเปรียบเทียบกับคำขอ
งบประมาณเพื่อใช้เป็นข้อมูลตั้งต้นในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพือ่
ปรับปรุงคำของบประมาณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes No 

Yes No 
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2.2) ผังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
1. สื่อสารสรา้งความเขา้ใจ แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานและแผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณ 
 1 วัน สำนกัแผนงาน 

และโครงการพเิศษและ
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

หน่วยงานควรมอบหมาย เจา้หนา้ที่ท่ี
รับผดิชอบหลักและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องร่วม
รับฟัง/ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ แผนปฏิบัติ
ราชการรายปี ตัวชี ้ว ัดภายใต้แผนการปฏิบัติงาน สป.กษ. ที ่หน่วยงาน
รับผิดชอบ คำของบประมาณประจำปี แผนการจัดสรรงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงานได้รับจัดสรร
ประจำปีงบประมาณ 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

4. กำหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัดของสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้ชัดเจน และ
ควรติดตามการดำเนินงานอย่างต ่อเนื ่อง 
เพื ่อให้สามารถจัดส่งคำของบประมาณผ่าน
ระบบ MBUD ท ันตามระยะเวลาท ี ่สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษกำหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และรายละเอียดตัวช้ีวัด ตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 
 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย แผนการปฏิบัติงานต้องมีความสอดคล้องกับ
ภารกิจและการปฏิบัติงานจริง 

6. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพื่อพิจารณา ร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รวมทั้ง เป้าประสงค์และรายละเอียดตัวชี้วัด
ภายใต้แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

ควรพิจารณากำหนดค่าเป ้าหมายงานให้
สอดคล้องกับภารกิจ และงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

7. การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุม่/ฝา่ย ตามมติที่ประชุม     
7.1 User Admin จดัสรรเงินงบประมาณใหก้ลุม่/ฝา่ย ในระบบ MBUD  1 วัน เจ้าหน้าที ่

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
- 

7.2 User Admin อนุมตัิข้อมลูการจัดสรรงบประมาณให้ กลุม่/ฝ่าย ใน
ระบบ MBUD 

 

8. User Admin สำนัก/กอง กำหนดงานตามภารกิจหลัก โดยปรับปรุงข้อมูล
จากขั้นคำของบประมาณ (ระบบ MBUD จะเช่ือมโยงข้อมูลคำของบประมาณ
มาเป็นข้อมูลตั้งต้น ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน) 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

ควรกำหนดรายการงานใหส้อดคล้องกับภารกจิ
ของแตล่ะกลุ่ม/ฝ่าย 

 

 

 

 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
9. เจ้าหน้าที่ กลุม่/ฝา่ย บนัทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจำปี เสนอหัวหนา้กลุ่ม/ฝ่าย และส่งเรือ่งให้ User Admin 
สำนกั/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย - พิจารณากำหนดรายการงาน/เงินและ
เป้าหมายงาน/เงินใหส้อดคล้องกับการ
ดำเนินงานจริง 
- ไมค่วรนำช่ือรายการงบประมาณมาใช้เป็น
รายการงาน 

10. User Admin สำนัก/กอง บนัทึกข้อมูลเป้าประสงค์ ตัวช้ีวัดของหนว่ยงาน
และตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี ของทุกกลุ่ม/ฝา่ย พร้อมประสานกลุม่/ฝ่าย ปรับปรงุ
แก้ไข (ถ้าม)ี และส่งใหผู้้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

11. ผู้อำนวยการพิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปแีละเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตวัช้ีวัดของหน่วยงาน ใน
ระบบ MBUD ในภาพรวมของสำนกั/กอง และ Sign-Off แผนการ
ปฏิบัติงาน สำนัก/กอง ส่งใหส้ำนักแผนงานและโครงการพเิศษ 

 1 วัน ผอ. สำนัก/กอง - 

12. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ พิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของสำนัก/กอง และเป้าประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงานในระบบ MBUD พร้อมประสานสำนัก/กอง
ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สผง. - ตรวจสอบข้อม ูลก ิจกรรม/ข ั ้นตอนการ
ดำเนินงานในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) ของ
สำนัก/กอง ที ่มีการกำหนด และ/หรือ ตาม
โครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจำปใีห้
ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการดำเนินงานตาม ผ.1 
ต้องมีความสอดคล้องกับแผนการใช้จ่ายเงิน 
และเป้าหมายการเบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ MBUD ไปยังกลุ่มติดตามและ
ประเมินผล สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ เพื่อจัดทำกรอบตดิตามการ
ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานต่อไป 

 1 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพศิษ 

- 

14. สรุปบทเรียนจากการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจำปี เพื่อนำไป
ปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

- 

 

 

 

Yes 

No 

Yes No 

Yes 

No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางศิริรัตน์  จันทร์ไทย     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 
     ว่าที่ร้อยตรีจิรวัฒน์  เลิศสุวรรณโรจน์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262    

  



91 
 
กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) - กลุม่/ฝา่ย ภายในสำนัก/กอง 

- ผู้อำนวยการสำนกั/กอง 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกดัสำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ (มาตรา 9, 16) 
- พระราชบญัญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 (มาตรา 47) 
- ระเบยีบวา่ด้วยการบรหิารงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ข้อ 34) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจา้หนา้ที่ขาดความรูค้วามเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบตัิงาน ทำใหข้้อมูลในการรายงานผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  
- เจา้หนา้ที่มีภาระงานมาก ทำให้รายงานผลการดำเนินงานลา่ช้า 

5 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพิม่ศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็การขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบตัิงาน 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน ระบบบรหิารจดัการงบประมาณของ สป.กษ. (MBUD) และ Google Form 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 3) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 4 - 8) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 9) 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ ผังความเชื่อมโยงการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบ
การติดตามและประเมินผล 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย 

- 

2. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตามและประเมินผลและการรายงานให้กับ
สำนัก/กอง ดังนี ้
2.1 ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการดำเนินงานที่จะต้องรายงานในแต่
ละเดือน 
2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1) ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้อง
รายงานในแต่ละเดือน 
2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2) ที ่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละไตรมาส 

 1 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ/

เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของหน่วยงานและ
แบบฟอร์มการรายงาน รวมถึงระบบ
การรายงานให้เข้าใจก่อนถึงระยะเวลา
ที่จะต้องรายงาน 

3. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ MBUD เพื่อให้ทุก
สำนัก/กองสามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ/ 

 

4. การรายงานผลการดำเนนิงานตามตัวช้ีวัดและแผนการปฏิบตัิงาน (ระบบ MBUD)     

4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามตัวช้ีวัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และ
กดส่งรายงานในระบบให้ User Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย กำกับ ติดตาม ผลการดำเนนิงาน 
ประจำเดือนให้เปน็ไปตามตัวช้ีวดัและ
แผนการปฏิบัติงานของสำนัก/กอง 

4.2 User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่ายกรณีที่
ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข และกดส่งรายงานในระบบให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการดำเนินงาน
ประจำเดือนให้ถูกต้อง และกำกบั 
ติดตามใหแ้ล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

4.3 ผู ้อำนวยการพิจารณาข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี ้ว ัดและแผนการ
ปฏิบัติงาน ประจำเดอืน ในระบบ MBUD ในภาพรวมของสำนัก/กอง และ Sign-Off ผล
การดำเนินงานสำนัก/กองประจำเดือน ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

 1 วัน ผู้อำนวยการ 
สำนกั/กอง 

กำกับ ติดตามผลการดำเนนิงาน
ประจำเดือนให้เปน็ไปตามตัวช้ีวดัและ
แผนการปฏิบัติงานของสำนัก/กอง Yes No 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

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

    

5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำรายงานตามแบบฟอร์ม
รายงานการดำเนินงานสำคัญของ สป.กษ. เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย จัดทำรายงานใหค้รอบคลมุในทกุ
ประเด็นสำคัญของการรายงาน 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย เป็นภาพรวมสำนัก/
กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงาน
งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. (Tier 1) ทาง shorturl.at/ipUV9 เป็นราย
เดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง
และให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการบันทึกข้อมูลผลการดำเนินงาน
งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2) ทาง shorturl.at/QR019 
เป็นรายไตรมาส 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง
และให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

6. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบรายละเอียดผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด
และแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ผ่านระบบ MBUD และผลการดำเนินงานงาน
สำคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form ของสำนัก/กอง พร้อม
ประสานสำนัก/กองกรณีที่ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงาน
รายเดือน ต้องมีความเป็นไปได้และ
สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานราย
เดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสมของเหตุผล
กรณีที่ผลการดำเนินงานไม่เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

7. สำนกัแผนงานและโครงการพเิศษประมวลและสรุปผลการดำเนนิงานตามแผนการ
ปฏิบัติงาน ประจำเดือน (ข้อมลูสะสม) 

 
 
 
 

 7 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ 

 

 

Yes 

No 

No 

Yes 

No 

No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 

8. การจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ.     

8.1 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งสำนัก/กองจัดทำข้อมูลงาน/โครงการ
สำคัญ เพื่อประกอบการจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ. 

 1 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ 

กำหนดประเด็นสาระสำคัญของงาน/
โครงการสำคัญของแต่ละสำนัก/กอง 

8.2 เจ้าหน้าที่กลุ ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำข้อมูลตามประเด็นที่
กำหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
 

 15 วัน เจ้าหน้าที่กลุม่/ฝ่าย จัดทำข้อมูลให้ครบถ้วนในทุกประเด็น 

8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย เป็นภาพรวมสำนัก/
กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน เจ้าหน้าที ่
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 

9. จัดทำ (ร่าง) รายงานประจำปี ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ความ
เห็นชอบ 

 60 วัน สำนกัแผนงาน 
และโครงการพเิศษ 

ติดตามการจัดส่งข้อมูลของหน่วยงาน
เพื ่อให้จัดทำ (ร่าง) รายงานให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางศิริรัตน์  จันทร์ไทย     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 
     ว่าที่ร้อยตรีจิรวัฒน์  เลิศสุวรรณโรจน์  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 262 

  

Yes 

No 
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กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 7 การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) ข้าราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจำ ในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจำ ในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 4 
กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

- ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยลกูจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 (ข้อ 9) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไมเ่ข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบตัิของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดเกี่ยวกบัการลา 6 
ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ข้าราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจำ มคีวามรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของสำนักงาน

ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณก์ำหนด 
5 

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

3.2.5 แผนปฏิบตัิราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบคุคล 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ในการดำเนนิการจัดทำบัญชีงบเดอืนวันลาไดต้ามระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบตัิของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์กำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 3) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 4) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 5) 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
1. การยื่นลา/ยกเลกิวันลา 

1.1 ลาป่วย ลากจิ ลาพักผ่อน 
- ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ/หวัหนา้สำนักงาน/รกัษาการผูอ้ำนวยการ 

(ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิการลา ผา่นกองการ
เจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 

- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 
(ลาป่วยไม่เกนิ 120 วันทำการ หากเกินใหเ้สนอต่อปลัดกระทรวงฯ 
ผ่านกองการเจา้หนา้ที่ แบบกระดาษ) 

- ข้าราชการ พนักงานราชการ ลกูจ้างประจำ นอกเหนือจากทีก่ลา่ว
มาข้างต้น ให้ยื่นลาผา่นระบบ DPIS 6  

1.2 การลาประเภทอื่น 
- ให้ยื่นลา เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตกิารลา ตามแบบทีร่ะเบยีบ/

ประกาศ กำหนด 

 5 นาท ี บุคลากรของหน่วยงาน 
ทีป่ระสงคล์า 

ความรูแ้ละความเข้าใจเกีย่วกับ
ระเบยีบ/ประกาศ และแนวทางปฏบิตัิ
ของ สป.กษ. กำหนด 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้อง ของแบบฟอรม์ จำนวนวัน 
ประเภท ผู้อนญุาตการลา 

 5 นาท ี ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศ และ
แนวทางปฏิบตัิของ สป.กษ. กำหนดได้
อย่างถูกตอ้ง 

3. ผู้อนญุาตการลาพิจารณาการลา  10 นาท ี ผู้อนญุาตลา ความครบถว้น ถูกต้อง ในการยืน่ลา 

4. แจ้งผลการขออนญุาตลา  5 นาท ี ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ระยะเวลาการแจ้งผลการลาให้กับผูย้ื่น
ลา 

5. การบันทึกประวัติการลา 
5.1 กรณียืน่ลาแบบกระดาษ 
 - ผูต้รวจสอบวันลาของหน่วยงาน ดำเนินการบันทึกประวตัิการลา
ของบุคลากร ในระบบ DPIS 6 
5.2 กรณียืน่ลาผ่านระบบ DPIS 6 
 - ระบบจะบันทึกประวัตกิารลาเมือ่ได้รับการอนญุาตให้ทันท ี

 10 นาท ี ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน ไม่
บันทึกประวตัิการลาในระบบ DPIS 6 
กรณียื่นลาแบบกระดาษ 

Yes 

No 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดได้อย่างถูกต้อง 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
     นางสาวภัทรภา  โตคมขำ     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364  



100 
 
กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า) ข้าราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจำ ในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจำ ในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการพล

เรือนสามญั ในสำนักงานรฐัมนตรีและสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานราชการ
ทั่วไป ในสำนกังานรัฐมนตรแีละสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- หนังสอืเวยีน กระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิ
ประสทิธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบัติงานของลูกจา้งประจำของสว่นราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบตัิงานไม่เข้าใจในขัน้ตอนการประเมนิ และหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมิน 5 
ประสทิธภิาพของกระบวนงาน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกบัหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินในระดบักรม สำนัก/กอง และระดับบุคคล และ

ประเมินผลการปฏิบตัิราชการได้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
4 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบคุคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุงระบบการทำงานให้มปีระสิทธภิาพ 

8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ของการดำเนนิการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิได้อย่างถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลา 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที ่2, 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4, 5, 6, 7, 8, 10) 

 

(ข้ันตอนที่ 9) 

 

(ข้ันตอนที่ 11) 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 
 3 วัน กลุ่มงานท่ีไดร้ับมอบหมาย ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิราชการของ
บุคลากรแต่ละประเภท 

2. จัดทำคำสั ่งคณะกรรมการกลั ่นกรองผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับสำนัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มงานท่ีไดร้ับมอบหมาย - 

3. แจ้งแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ของบุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ
ผ่านช่องทางการสื่อสาร เช่น เว็บไซต์ สป.กษ. เว็บไซต์ 
กองการเจ้าหน้าที่ หนังสือเวียน 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบตัิราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

4. จัดทำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี ้ว ัด และรายละเอียด
ตัวช้ีวัดรายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานท่ีไดร้ับมอบหมาย การกำหนดตัวชี ้ว ัดและรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคลต้องสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานตามมอบหมายงานของบุคคล 

5. บุคลากรในหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน) บันทึกข้อมูล
ตัวช้ีวัด และรายละเอียดตวัช้ีวัด และเสนอให้ผู้ประเมนิ
พิจารณาตัวช้ีวัดในระบบ DPIS 6 

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี ้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล
การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมินใน
ระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
ผลการปฏิบตัิราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
สำนัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบตัิราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

Yes 

No 

Yes No 

Yes No 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผลการ
ประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการใหผู้้รับการประเมิน
ทราบ 

11. ประกาศรายชื ่อผู ้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน กลุ่มงานท่ีไดร้ับมอบหมาย - 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364  



104 
 
กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 9 สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูคา้) หน่วยงานในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เขา้ร่วมประชุมเชิงปฏิบัตกิาร/สมัมนา 5 
กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ/์นโยบาย/แผนงานโครงการ รัฐบาล รมว. รมช./ภารกิจสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและ

สหกรณ ์
- ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเพิม่เติม 
- คำสั่ง เรื่องมอบอำนาจให้รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัตริาชการแทนตามกลุม่ภารกิจ 
- พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการอนมุัติใหเ้ดนิทางไปราชการ และการจดัการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ขอ้ 18 
“กำหนดวา่การจัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหวา่งประเทศปลดักระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอำนาจอนุมตัิ
สำหรบัการประชุมทีเ่ป็นงานประจำ แต่ถ้าปลดักระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกลา่วเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอ
รัฐมนตรเีจ้าสังกัดเป็นผู้อนมุัติ” 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการคา่ใช้จ่ายในการฝกึอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แก้ไขเพิม่เติม 
- หนังสอืสำนักเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ด่วนทีสุ่ด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจกิายน ๒๕๕๒ 
- หนังสอืสำนักเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี ด่วนทีสุ่ด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กมุภาพันธ์ ๒๕๕๖ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การดำเนินงานของแตล่ะหน่วยงานในสังกดัสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- หน่วยงานผู้รบัผดิชอบการจดัประชุมเชิงปฏบิัติการ/สัมมนา จดัส่งเอกสารแนบไมค่รบถ้วน/ไม่ถูกต้องตามระเบยีบ ส่งผลให้การ
ดำเนินการขออนมุัตโิครงการเกดิความล่าช้า 

3 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบการจดัประชุมเชิงปฏิบัตกิาร/สมัมนาสามารถดำเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน/ระเบยีบ/มาตรฐานที่
กำหนด และสามารถลดระยะเวลาในการดำเนนิงาน 

2 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบรหิารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ของโครงการที่จดัประชุมเชิงปฏิบตัิการ/สัมมนาเป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการคา่ใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน - การใช้แอปพลเิคช่ัน (Application) เพื่อการรวมกลุม่ผู้ประชุมเชิงปฏิบตัิการ/สมัมนา และตอบข้อซักถาม เช่น แอปพลิเคช่ัน Line 
แอปพลิเคช่ัน ZOOM Meeting เปน็ต้น ตามความเหมาะสม 
- การใช้เวบ็ไซต์ เพื่อการประชาสมัพนัธ์ และส่งข้อมลูประกอบการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร/สมัมนา เช่น เว็บไซต์ของหนว่ยงาน, 
Facebook, Google Drive เป็นตน้ ตามความเหมาะสม 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 
 

(ข้ันตอนที่ 2 - 4) 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 18) 
 

(ข้ันตอนที่ 19) 
 

(ข้ันตอนที่ 20) 
 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัดประชุมเชิง

ปฏิบัติการ/สัมมนา 
 3 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ

โครงการของหนว่ยงาน 
- 

2.  กำหนดรูปแบบ/วิธีการดำเนินโครงการในการจัดประชุมเชิงปฏบิัตกิาร/
สัมมนา 

 1 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

- 

3.  วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ โดยพจิารณา
ช่องว่างขององค์ความรู้ ทักษะที่จำเป็นที่ต้องเสริมสร้างองค์ความรู้ 
ความเข้าใจ และวิเคราะห์ความจำเป็นในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 

 2 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

ผลผลติ ผลลพัธ์ท่ีผู้เขา้ร่วมประชุมจะได้รบั 

4.  วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรูท้ี่มีประสทิธิภาพสอดคลอ้งกับผู้รบั/ผู้
เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 

 2 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

- 

5.  จัดทำรายละเอียดข้อมลูเกี่ยวกบัโครงการพื้นฐาน 
- ประสาน/จดัหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากร (ถา้มี) 
- ติดต่อ/ประสานเกี่ยวกับสถานที่จดัประชุมทีเ่หมาะสมและตรงตาม
รูปแบบของการจดัประชุมที่กำหนด 

 5 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

กำหนดรายละเอยีดโครงการใหค้รอบคลมุ 
ครบถ้วน และเหมาะสมตามเปา้หมายของ
โครงการ และกลุม่เป้าหมายทีก่ำหนด 

6.  จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบตัิการ/สมัมนา ประกอบด้วย 
รายละเอียดโครงการ งบประมาณ และกำหนดการ 

 2 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

การจัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
และกำหนดการที่ถูกต้อง และชัดเจน 

7.  เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านกอง
คลัง และสถาบันเกษตราธิการ เพื่อขออนุมัติจัดโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน - กลุม่/ฝา่ยที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 
- ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

- 

8.  สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนมุัติโครงการและตรวจสอบโครงการ
ถึงประเด็นความเหมาะสมความถูกต้องของโครงการที่เสนอขอจัด
ประชุมตามกฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

 1 วัน กลุม่วิชาการและหลกัสตูร 
สถาบันเกษตราธิการ 

โครงการทีเ่สนอขออนุมตัิจดัประชุมต้อง
เป็นไปตามกฎหมาย/ระเบยีบทีก่ำหนด 

9.  นำเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณาจากสถาบันเกษตราธิ
การเสนอต่อให้กองคลังพิจารณาความถูกต้องของกำหนดการและ
งบประมาณที่หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุม่พัฒนาระบบ 
งานคลัง 
กองคลัง 

ความถูกตอ้งของกำหนดการและงบประมาณ
ที่ขอใช้ในการจดัประชุม 
เชิงปฏิบตัิการ/สัมมนา 

10.  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติจัดโครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กองกลาง - 

Yes 

Yes 

 

 

Yes 

No ไป 
ข้อ 6 

No ไป 
ข้อ 6 

No ไป 
ข้อ 6 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
11.  ฝ่ายบรหิารทั่วไปของหนว่ยงานทำเรือ่งยืมเงินทดรองราชการ  1 วัน - ฝ่ายบริหารทัว่ไปของ

หน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ ฝ่าย
ตรวจสอบและฝา่ยการเงิน 
กองคลัง 

ควรตรวจสอบรายละเอยีดให้รอบคอบ 
ถูกต้อง 

12.  จัดทำและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธาน วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย 
(แนบรายละเอียดโครงการ กำหนดการ ใบตอบรับ แผนที่สถานที่จัด
ประชุม และเอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)) 

 1 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

- 

13.  ประสานวิทยากรเกี่ยวกับประเด็นการจัดประชุมและประสานสถานที่
จัดประชุมเพื่อแจ้งรายละเอียดการจัดประชุม (Backdrop/ผังห้อง
ประชุม/รายการอาหาร/จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 3 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

- 

14.  ขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ (กรณจีดัตา่งจังหวดั)  2 วัน - กลุม่/ฝา่ยที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 
- ฝ่ายบริหารทัว่ไปของ
หน่วยงาน 

จัดทำเรื่องอนุมตัิเดินทางไปราชการให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

15.  ประสานเจา้หนา้ที่ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของสถานที่จัดประชุม  1 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

- 

16.  ดำเนินการจดัประชุมเชิงปฏิบัตกิาร/สัมมนา 
- ลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
- ช้ีแจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
- แนะนำ ขอบคณุวทิยากร 
- ดูแลและอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมนิผลโครงการ 
- ตรวจดูความพรอ้มการจดัอาหารวา่งและอาหารกลางวนั/เยน็ 
- ดูแลความเรียบร้อยการรับ 
- คืนกุญแจห้องพัก (ถา้มี) 
- คำนวณค่าใช้จา่ยของสถานที่จัดประชุม จา่ยเงิน และตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของใบเสร็จรบัเงิน 

 จำนวนวันที่
จัดประชุม 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ
โครงการ 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
17.  ฝ่ายบรหิารทั่วไปของหนว่ยงานจดัทำรายละเอยีดเกีย่วกับค่าใช้จ่าย

ในการจดัประชุม และทำเรื่องหักล้างเงินยมืทดรองราชการ 
 2 วัน - ฝ่ายบริหารทัว่ไปของ

หน่วยงาน 
- กลุม่/ฝา่ยที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกบัค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุมใหร้อบคอบและถูกต้อง 

18.  ฝ่ายบรหิารทั่วไปของหนว่ยงานส่งเรือ่งหักลา้งเงินยืมทดรองราชการ
ส่งกองคลัง  

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทัว่ไปของ
หน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ ฝ่าย
ตรวจสอบและฝา่ยการเงิน 
กองคลัง 
- กลุม่/ฝา่ยที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

- 

19.  ประเมินผลการดำเนนิโครงการ โดยกำหนดประเดน็การประเมิน ดังนี ้
- ประเมินตัวช้ีวัด ผลผลิตทีร่ะบุในโครงการ 
- หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห ์และประมวลผล สามารถ

อธิบายความเช่ือมโยงของแผน และดำเนินการไดต้ามเปา้หมายของแผนที่
กำหนดไว ้

- ศักยภาพของวิทยากรทีเ่พียงพอในการให้ความรู ้
- ภาพรวมของการจดัประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการของหนว่ยงาน 

- 

20.  จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมินโครงการเสนอ
ปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ประมวลปัญหา อุปสรรค
ในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุม่/ฝ่ายที่รบัผดิชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วนั หลังจดัเสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางศิริรัตน์  จันทร์ไทย    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359 
     นางสาวประภาพร  พึงรุ่งเรืองวัฒนา  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 359  

 

Yes 

No ไป 
ข้อ 17 
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กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 10 การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นขอ้กำหนดที่สำคญั รายละเอียด ลำดับความสำคญั 
ผู้รับบริการ (ลกูค้า)  - ผู้อำนวยการสำนกั/กอง 

- บุคลากรในสำนัก/กอง 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บรหิารที่กำกับดแูลสำนัก/กอง 3 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบญัญตัริะเบยีบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 

- พระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบา้นเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมนิสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจา้หนา้ที่ท่ีดำเนินการจดัทำคำรับรองฯ มีการเปลีย่นแปลงบ่อย  
- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตวัช้ีวัด ส่งผลกระทบต่อการจัดทำคำรับรองและการลงนามคำรับรอง 

4 

ประสทิธภิาพของกระบวนงาน การจัดทำคำรบัรองของหน่วยงานมคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น สามารถแสดงให้เห็นถึงความสำเร็จของดำเนนิงานของหนว่ยงานได้อย่างชัดเจน 5 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการพัฒนาระบบการบรหิารจดัการและเสรมิสรา้งธรรมาภบิาลในองค์กร 6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ในการจัดทำคำรบัรองและรายงานผลการปฏิบัตริาชการ 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมทีส่นบัสนนุกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 
 

(ข้ันตอนที่ 3) 
 

(ข้ันตอนที่ 4 - 17) 
 

(ข้ันตอนที่ 18 - 26) 
 

(ข้ันตอนที่ 27) 
 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
1.  ศึกษา แผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนปฏิบัติงานประจำปี

ของ สป.กษ. สำนัก/กอง, กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ, ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน, ตัวชี้วัดย้อนหลังของ
หน่วยงานที่ผ่านมา เป็นต้น 

 10 วัน  สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

2.  สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุมช้ีแจงกรอบการกำหนดตัวช้ีวัดที่ผ่าน
ความเห็นชอบแล้วให้สำนัก/กอง ทราบเพื ่อให ้สำนัก/กอง จ ัดทำ (ร ่าง) 
รายละเอียดตัวช้ีวัด ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร ไมส่ามารถกำหนดเวลาทีจ่ะประชุมได้
ชัดเจน เนื่องจาก  
1) ตัวช้ีวัดกระทรวงฯ ยังไมแ่ลว้เสรจ็  
2) อยู่ระหว่างแต่งตั้งผู้บริหาร 

3.  สำนัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด ตามแบบฟอร์มที่สำนักพัฒนาระบบ
บริหารกำหนด 

 10 วัน สำนกั/กอง - 

4.  สำนัก/กอง นำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดเสนอคณะทำงานจัดทำตัวชี้วัด หรือ
ประชุมหารือภายในสำนัก/กอง เพื่อพิจารณาความเหมาะสม/สอดคล้องกับ 
กรอบฯ และภารกิจหลักของสำนัก/กอง 

 1 วัน สำนกั/กอง - 

5.  สำนัก/กอง จัดทำหนังสือเสนอผู ้อำนวยการสำนัก/กอง เพื ่อจัดส่ง (ร ่าง) 
รายละเอียดตัวช้ีวัดให้สำนักพัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนกั/กอง - 

6.  สำนักพัฒนาระบบบริหารพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณี 
ตัวชี้วัดยังไม่เหมาะสม สำนักพัฒนาระบบบริหาร จะแจ้งให้สำนัก/กองทบทวน
ปรับแก้ไขตัวช้ีวัดส่งสำนักพัฒนาระบบบริหารอีกครั้ง 

 5 วัน  สำนกัพัฒนาระบบบริหาร สำนกั/กอง ไมป่รบัตัวช้ีวัดตาม
ความเห็นของสำนักพัฒนาระบบบรหิาร 

7.  สำนักพัฒนาระบบบริหารนำตัวช้ีวัดที่ได้มีการพิจารณาความเหมาะสมในเบื้องตน้ 
หารือผู้บริหารที่กำกับดูแลแต่ละสำนัก/กองพิจารณาก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ./ผู้บริหารเห็นชอบ 

 1 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

8.  สำนัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวช้ีวัด น้ำหนัก และเกณฑก์ารให้คะแนนตัวช้ีวดั
ของแต่ละสำนัก/กอง  

 1 วัน สำนกั/กองคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ 

สป.กษ. 

ผู้เขา้ร่วมประชุมตอ้งเปน็ผู้อำนวยการ
หรือมอบผู้ทีส่ามารถตัดสินใจได้  

9.  สำนัก/กอง ปร ับแก้ไขรายละเอียดตัวชี ้ว ัดให ้เป ็นไปตามมติท ี ่ประชุม
คณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร 

 3 วัน สำนกั/กอง - 

10.  สำนกัพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ เสนอ
ผู้บรหิารเห็นชอบและแจ้งให้สำนัก/กอง ทราบ 

 3 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

Yes 

No ไป 
ข้อ 4 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
11.  สำนกัพัฒนาระบบบริหารจัดทำคำรบัรองการปฏิบัตริาชการ เสนอให้

ผู้อำนวยการสำนกั/กอง ลงนามกบัผูบ้ริหารที่กำกบัดูแลแตล่ะสำนัก/กอง  
 5 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

12.  สำนกั/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบคำรับรองฯ และเสนอ
ผู้อำนวยการสำนกั/กอง ลงนาม 

 1 วัน สำนกั/กอง - 

13.  สำนัก/กอง ส่งเอกสารคำรับรองฯ ที่ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนามแล้ว ให้
สำนักพัฒนาระบบบริหาร เพื่อเสนอผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กอง ลงนาม
ต่อไป 

 1 วัน สำนกั/กอง - 

14.  สำนกัพัฒนาระบบบริหารนำเอกสารคำรบัรองฯ ที่ผู้อำนวยการสำนัก/กองลง
นามแลว้ เสนอใหผู้้บรหิารที่กำกับดแูลสำนัก/กอง ลงนาม 

 3 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

15.  สำนกัพัฒนาระบบบริหารจัดส่งคำรบัรองฯ ทีล่งนามเรยีบร้อยแล้ว พร้อมทั้ง
รายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI Template) ให้ผูบ้ริหารที่กำกบัดูแลและผู้อำนวยการ
สำนกั/กองทราบ เพื่อใช้ในการกำกับและเร่งรดั การดำเนินงานใหเ้ป็นไปตาม
เกณฑ์การประเมนิผล 

 2 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

16.  สำนกั/กอง ดำเนินการสือ่สาร/ถา่ยทอดตวัช้ีวัด 
ลงสูก่ลุม่/ฝา่ย และรายบคุคล 

 1 วัน สำนกั/กอง - 

17.  ผู้รับผดิชอบตัวช้ีวัดสำนกั/กอง ดำเนินการตามกิจกรรม/ขัน้ตอน/เปา้หมาย
ตัวช้ีวัด และจดัเก็บข้อมลูต่าง ๆ  เพือ่ใช้ประกอบการรายงานผล และเปน็
หลักฐานตัวช้ีวัด 

 ต.ค. - ก.ย. สำนกั/กอง - 

18.  สำนกัพัฒนาระบบบริหารทำหนงัสือแจ้งให้ทุกสำนกั/กอง รายงานผลตัวช้ีวัด
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ส่งใหส้ำนักพัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ 5 
ของเดอืนถดัไปนับจากวันสิน้รอบรายงาน ตามแบบฟอรม์ที่กำหนด 

 2 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

19.  ผู้แทนสำนัก/กอง แจ้งกลุม่/ฝ่าย ที่รบัผดิชอบตัวช้ีวัดรวบรวมผลการดำเนินงาน 
เพื่อจดัทำรายงานผลตัวช้ีวดัรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มที่
สำนกัพัฒนาระบบบริหารกำหนด สง่ให้ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

 5 วัน สำนกั/กอง - 

20.  สำนกั/กองตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายงานและหลักฐานอา้งอิง
ตัวช้ีวัด ตามที่กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 2 วัน สำนกั/กอง สำนกั/กอง จดัส่งหลักฐานไมส่อดคลอ้ง
กับการวดัผลตัวช้ีวัด 
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ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคมุ/ความเสี่ยง 
21.  ประชุมสำนัก/กอง หรือเสนอผู้อำนวยการ เห็นชอบรายงานผล รอบ 6 เดือน 

และ 12 เดือน ก่อนจัดส่งไฟล์แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัดให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

 1 วัน สำนกั/กอง - 

22.  การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอกที่ไม่สามารถควบคุมได้ ซึ่งส่งผล
กระทบต่อเป้าหมาย และมีความประสงค์ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้สำนัก/กอง 
จัดทำข้อมูลชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
ทำหนังสือส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร พร้อมทั ้งส่งไฟล์ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภายในเดือนกรกฎาคม เพื ่อรวบรวมและเสนอให้
ผู้บริหารพิจารณา 

 15 วัน สำนกั/กอง - 

23.  สำนักพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายงานผลการ
ดำเนินงานและหลักฐานตัวชี้วัด กรณีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้งสำนัก/กอง เพื่อ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไขรายงานฯ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

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

 5 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร 
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการของ สป.กษ. 

- 

25.  สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปเสนอรายงานรายงานผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน และการขออุทธรณ์ (ถ้ามี) เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ทราบ/เห็นชอบ 

 2 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

26.  สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนรายงานและผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน และการขออุทธรณ์ตัวชี ้ว ัด (ถ้ามี) ให้ทุกสำนัก/กอง ทราบ/
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณี มีประเด็นสั่งการจากผู้บริหาร 

 1 วัน สำนกัพัฒนาระบบบริหาร - 

27.  สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงาน เพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

  สำนกั/กอง - 

 

 

 

 

mailto:adgmoac@gmail.com
mailto:adgmoac@gmail.com
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธราวุธ กล่อมผ่อง    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 365 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวบุศกร  ยิ้มเรือน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364 
     นางสาวภัทรภา  โตคมขำ     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 364   
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สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
สำนัก/กอง ศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กระบวนงาน 
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลกัการ 3 ประเด็น 

การตัดขัน้ตอนที่ไมจ่ำเป็น (Lean) 
การปรับเปลี่ยนขัน้ตอนการดำเนนิงานด้วยเทคโนโลย ี

(Digital Transformation/Paperless) 
1. การพัฒนาระบบสารสนเทศ   1. จำนวนขัน้ตอนกระบวนงานทั้งหมด 

1.1 ก่อนปรับปรุงมีขั้นตอนทั้งหมด จำนวน ๑๔ ขั้นตอน  
1.2 หลงัปรับปรุงมีขัน้ตอนทั้งหมด จำนวน ๑๓ ขัน้ตอน 

2. รายละเอียดการลดขั้นตอน : (อธบิายวา่หนว่ยงานปรับ
ลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน และระบุเหตผุลในการปรับ
ลดขั้นตอน) 
- รวมขั้นตอนการทดสอบกบัขั้นตอนการจัดทำคูม่ือไว้
ด้วยกนั เพื่อลดจำนวนขั้นตอนลง 
- ปรับลดขั้นตอนการออกแบบระบบขั้นตอนที่ 6 จาก 10 
วัน เหลือ 8 วนั 
- ปรับลดขั้นตอนตดิตั้งระบบ และสง่มอบระบบฯ ขัน้ตอนที่ 
10 จาก 5 วัน เหลือ 2-3 วัน 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : (ระบุช่ือเทคโนโลยหีรือระบบ
สารสนเทศที่นำมาใช้กับกระบวนงาน 
- นำเทคโนโลยี ClaudeCowork มาช่วยออกแบบหน้าตาของระบบลดขัน้ตอน
การเขียนโค้ด 
- ใช้ ChatGPT หรือ Grmini ช่วยในการออกแบบภาพโลโกแ้ละอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 
2. ประสิทธภิาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 
2.1 ขัน้ตอนการทำงานทีล่ดลง จำนวน 1 ขั้นตอน 
2.2 ระยะเวลาการทำงานทีล่ดลง จำนวน 4 วัน 
2.3 งบประมาณทีล่ดลง - บาท 
2.4 ทรัพยากรทีล่ดลง (เช่น กระดาษ หมกึพิมพ์ คา่สาธารณูปโภคเจา้หน้าที่ เป็น
ต้น) คือ กระดาษและหมกึพิมพ ์
2.5 ปัจจยัอื่น ๆ  ทีล่ดลง - 

2. การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลประจำปีของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

   1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : แพลตฟอรม์สรา้งแอปพลเิคชัน 
AppSheet 
2. ประสิทธภิาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 
2.1 ขัน้ตอนการทำงานทีล่ดลง จำนวน 2 ขั้นตอน  
 1) ขั้นตอนการจดัทำเอกสาร 
 2) ขั้นตอนการจดัส่งหนังสือ 

2.2 ระยะเวลาการทำงานทีล่ดลง จำนวน 3 วัน 
1) ลดระยะเวลาในการจดัทำเอกสารและการจัดส่งหนังสือ จำนวน 2 วนั 
2) ลดระยะเวลาในการตรวจสอบการประมวลผลและการสืบคน้ จำนวน 1 วัน 

  2.3 ทรัพยากรที่ลดลง คือ กระดาษ และหมึกพมิพ ์
 
 

แบบฟอร์มที่ 2 
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กระบวนงาน 
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลกัการ 3 ประเด็น 

การตัดขัน้ตอนที่ไมจ่ำเป็น (Lean) 
การปรับเปลี่ยนขัน้ตอนการดำเนนิงานด้วยเทคโนโลย ี

(Digital Transformation/Paperless) 
3. การบริหารจัดการภัยคุกคาม
ทางไซเบอร์ ของศูนย์ปฏิบัติการ
เฝ้าระวังความมั่นคงปลอดภัยไซ
เบอร์ด้านการเกษตร 

   เทคโนโลยหีรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ 
1. ระบบตรวจจับวเิคราะหแ์ละตอบสนองต่อภยัคุกคามบนระบบเครอืข่าย
คอมพิวเตอร ์
2. อุปกรณต์รวจจบัข้อมลูจราจรทางเครือข่าย 
3. ซอฟตแ์วรร์ะบบป้องกันภัยคกุคามทางคอมพิวเตอร์ (EDR) 

4. การบริหารจัดการข้อมูลสำคัญ
ของ สป.กษ. 

  1. จำนวนขัน้ตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีขั้นตอน ทั้งหมด จำนวน 7 ขั้นตอน  
1.2 หลงัปรับปรุงมีขัน้ตอน ทั้งหมด จำนวน 6 ขั้นตอน 

2. รายละเอียดการลดขั้นตอน : นำขัน้ตอนการจดัทำ
รายงาน Dashboard ไปจดัทำเป็นกระบวนงานใหม ่

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : - 
2. ประสิทธภิาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : - 

2.1 ระยะเวลาการทำงาน  ที่ลดลง จำนวน 7 วัน 
 

5. การบริหารจัดการบัญชีข้อมูล 
(Data catalog) และข ้อม ูลเปิด 
(Open Data) ของ สป.กษ. 

   6.เทคโนโลยหีรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : 
o ETL 
o Data Security and Authentication 
o Cyber security 

7. ประสทิธิภาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ :  
   - ระยะเวลาการทำงานที่ลดลง จำนวน 42 วัน 

6. การวิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำ 
Dashboard 

    

7. การบริหารจัดการฐานข้อมูล
กลางของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (MOAC Data Center) 

    

8. การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา   1. จำนวนขัน้ตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีขั้นตอนทั้งหมด จำนวน 5 ขั้นตอน  
1.2 หลงัปรับปรุงมีขัน้ตอนทั้งหมด จำนวน 5 ขั้นตอน 

2. รายละเอียดการลดขั้นตอน : (อธบิายวา่หนว่ยงานปรับ
ลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน และระบุเหตผุลในการปรับ
ลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล
ระดับกรม (DPIS 6)/ระบบบนัทึกเวลาเข้า - ออกปฏิบตัิราชการ 
2. ประสิทธภิาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขัน้ตอนการทำงานทีล่ดลง จำนวน..........ขั้นตอน 
2.2 ระยะเวลาการทำงานทีล่ดลง จำนวน.......นาที/ช่ัวโมง/วัน/เดือน 
2.3 งบประมาณทีล่ดลง...............บาท 
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กระบวนงาน 
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่

ปรับปรุง) 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลกัการ 3 ประเด็น 

การตัดขัน้ตอนที่ไมจ่ำเป็น (Lean) 
การปรับเปลี่ยนขัน้ตอนการดำเนนิงานด้วยเทคโนโลย ี

(Digital Transformation/Paperless) 
2.4 ทรัพยากรทีล่ดลง (เช่น กระดาษ หมกึพิมพ์ คา่สาธารณูปโภค เจา้หน้าที่ เป็น
ต้น)  คือ กระดาษ 
2.5 ปัจจยัอื่น ๆ  ทีล่ดลง ......................... 

9. การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

  1. จำนวนขัน้ตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีขั้นตอนทั้งหมดจำนวน 13 ขั้นตอน  
1.2 หลงัปรับปรุงมีขัน้ตอนทั้งหมด จำนวน 13 ขั้นตอน 

2. รายละเอียดการลดขั้นตอน : (อธบิายวา่หนว่ยงานปรับ
ลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน และระบุเหตผุลในการปรับ
ลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ :  
การใช้ระบบบรหิารจดัการงบประมาณของ สป.กษ. (MBUD) 
2. ประสิทธภิาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขัน้ตอนการทำงานทีล่ดลง จำนวน................ขั้นตอน 
2.2 ระยะเวลาการทำงานทีล่ดลง จำนวน................นาที/ช่ัวโมง/วนั/เดือน 
2.3 งบประมาณทีล่ดลง...............บาท 
2.4 ทรัพยากรทีล่ดลง (เช่น กระดาษ หมกึพิมพ์ คา่สาธารณูปโภค เจา้หน้าที่ 

เป็นตน้)  คอื กระดาษ 
2.5 ปัจจยัอื่น ๆ  ทีล่ดลง ......................... 

10. สารบรรณอเิล็กทรอนกิส ์   1. จำนวนขัน้ตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีขั้นตอนทั้งหมดจำนวน 16 ขั้นตอน  
1.2 หลงัปรับปรุงมีขัน้ตอนทั้งหมด จำนวน 16 ขั้นตอน 

2. รายละเอียดการลดขั้นตอน : (อธบิายวา่หนว่ยงานปรับ
ลดขั้นตอนใดของกระบวนงาน และระบุเหตผุลในการปรับ
ลดขั้นตอน) 

1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่นำมาใช้ : ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
2. ประสิทธภิาพของการนำเทคโนโลยีมาใช้ : 

2.1 ขัน้ตอนการทำงานทีล่ดลง จำนวน................ขั้นตอน 
2.2 ระยะเวลาการทำงานทีล่ดลง จำนวน................นาที/ช่ัวโมง/วนั/เดือน 
2.3 งบประมาณทีล่ดลง...............บาท 

2.4 ทรัพยากรทีล่ดลง (เช่น กระดาษ หมกึพิมพ์ คา่สาธารณูปโภค เจา้หน้าที่ เป็น
ต้น)  คือ กระดาษ 
2.5 ปัจจยัอื่น ๆ  ทีล่ดลง ......................... 

 
 


