
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

 
กระบวนงาน  

หน้า 

    กระบวนงานหลักของสำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
    กระบวนงานสนับสนุนของสำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

1 - 4 
5 - 6 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานหลัก  
 1. กระบวนงานช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 7 - 17 
 2. กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปีกองทุนหมุนเวียนฯ 18 - 22 
 3. กระบวนงานสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนหมุนเวียนฯ 23 - 28 
 4. กระบวนงานจัดทำบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน และรายงานการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน 

5. กระบวนงานการจัดทำงบประมาณเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
6. กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความซ้ำซ้อนและความถูกต้องของการเบิกค่าดำเนินการกองทุนหมุนเวียนฯ ให้แก่ธนาคารเพื่อการเกษตร 
    และสหกรณ์การเกษตร 

29 - 38 
39 - 45 
46 - 52 

 7. กระบวนงานติดตามและส่งเสริมพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ  53 - 60 
 8. กระบวนงานแก้ไขปัญหาลูกหนี้ค้างชำระกองทุนหมุนเวียนฯ 

9. กระบวนงานการดำเนินการทางกฎหมายลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ และการเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
61 - 64 
65 - 69 

 10. กระบวนงานการรายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ  70 - 73 
 11. กระบวนงานบริหารจัดการข้อร้องเรียน  74 - 81 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานสนับสนุน         

 1. กระบวนงานด้านสารบรรณ 
       1.1 กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
       1.2 กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
       1.3 กระบวนงานทำลายหนังสือราชการ 
     

 
82 - 86 
87 - 90 
91 - 94 



 
  

 
2. กระบวนงานด้านพัสดุ 
       2.1 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
       2.2 กระบวนงานบริหารยานพาหนะ 
3. กระบวนงานด้านแผนงานและงบประมาณ 
       3.1 กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
       3.2 กระบวนงานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานด้านบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
       4.1 กระบวนงานการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 
       4.2 กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
       4.3 กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
5. กระบวนงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
       5.1 กระบวนงานการจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
 

หน้า 
 
 

95 - 102 
103 - 107 

 
108 - 116 
117 - 122 

 
123 - 126 
127 - 130 
131 - 137 

 
138 - 144 

 



1 

1. กระบวนงานหลักของสำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกรตามกฎหมายว่าด้วย
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกรและกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
 

   กลุ่มบริหารกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกรแยกเป็นกอง  
ตามคำสั่งที่ 662/2556 
เรื่อง การจัดตั้งกองบริหารงาน
กองทนุสงเคราะห์เกษตรกร 
ลงวันที่ 30 ส.ค. 2556  
 

2. ดำเนินการให้ความช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุน
หมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. กระบวนงานชว่ยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 
2. กระบวนงานตรวจสอบข้อมูล
ความซ้ำซ้อนและความถูกต้อง
ของการเบิกค่าดำเนินการกองทุน
หมุนเวียนฯ ให้แก่ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร (ธ.ก.ส.) 
 

1. เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 

1. จำนวนเกษตรกรที่ได้รับ 
การช่วยเหลือจากกองทุนฯ 
 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
2. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
 

3. ดำเนินการศึกษาวิเคราะห์เพ่ือเสนอแนะ 
ในการกำหนดนโยบายมาตรการและแผนงาน 
การให้ความช่วยเหลือสถาบันเกษตรกร 
เกษตรกรหรือผู้ยากจน ต่อคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกรหรือคณะกรรมการ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
 

1. กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติ
การระยะยาว และแผนปฏิบัติ
การประจำปี กองทุนหมุนเวียนฯ 
2. การจัดทำงบประมาณเงินกองทุน
หมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกร
และผู้ยากจน 
 

1. กรมบัญชีกลาง และกลุ่ม/ฝ่าย 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงาน
กองทุนหมุนเวียนฯ 
 

1. รายงานผลการดำเนินงานที่
สำคัญของกองทุนหมุนเวียนฯ 
 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน/กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
2. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 
 
 

3. กระบวนงานติดตามและ
ส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ ลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการแก้ไขปัญหา
ลูกหนี้ค้างชำระกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
5. กระบวนงานการดำเนินการ
ทางกฎหมายลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ และการเบิก
ค่าธรรมเนียมศาล 

3. ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ/
ผู้บริหาร/สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
5. ธ.ก.ส / สกม. สป.กษ. 

3. ข้อมูลลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
ที่ติดตามตรวจเยี่ยมได้ตามแผน 
ทีก่ำหนด และได้รับคำแนะนำ
มาตรการและแนวทางการแก้ไขหนี้ 
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของ
กองทุนหมุนเวียนฯ (เป้าหมาย 
ร้อยละ 50) จำนวนลูกหนี้
กลุ่มเป้าหมายที่ประสงค์เข้าร่วม
การฟ้ืนฟูอาชีพ ร้อยละ 60 ได้รับ
การสนับสนุนจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องตามแผนการฟ้ืนฟู
อาชีพลูกหนี้ 
4. จำนวนรายของลูกหนี้ที่ขอ
ปรับปรุงโครงสร้างหนี้และ
ประนอมหนี้ 
5. รายงานผลการดำเนินคดีกับ
ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 

3. กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
5. กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

4. เป็นศูนย์กลางของกระทรวงในการรับ
เรื่องร้องเรียนของเกษตรกร ประสานการ
แก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนของประชาชน 
และการแก้ไขปัญหาการชุมนุมร้องเรียน 
ของเกษตรกรและผู้ยากจน 

1. กระบวนงานบริหารจัดการ 
ข้อร้องเรียน กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
 

1. เกษตรกร กลุ่มเกษตรกร 
สถาบันเกษตรกร องค์การ
เกษตรกร 
2. ประชาชน ราษฎร กลุ่มมวลชน  
3. หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
ผู้ประกอบการ  
4. องค์กรอิสระ สมาชิกวุฒิสภา 
สภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ 

1. เรื่องร้องเรียนสามารถดำเนินการ
จนได้ข้อยุติ กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน 
(สกร.) ได้มีหนังสือ แจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องพิจารณาแนวทาง การ
ดำเนินการแก้ไขปัญหาและได้มี
การแจ้งผลหรือแนวทาง แจ้งกลับ
มายังสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ทราบด้วย 
2. มีการประชุมหารือ การประชุม
คณะกรรมการคณะอนุกรรมการ  
เพ่ือรับฟังและแก้ไขปัญหาความ
เดือดร้อนของเกษตรกร 
3. มีการรายงานผลการติดตาม
เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่าน
ระบบศูนย์บริการเกษตรพิรุณ
ราช และสรุปเสนอผู้บริหาร
ทราบเป็นประจำทุกเดือน 

1. กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน 
 

5. ดำเนินการเร่งรัด ติดตาม และประเมินผล
การให้ความช่วยเหลือ และการแก้ไขปัญหา 
ตามข้อร้องเรียนของประชาชนและการ
ชุมนุมร้องเรียนของเกษตรกร รวมทั้งเป็นศูนย์
ข้อมูลสารสนเทศในการรวบรวมจัดทำ
ฐานข้อมูล รายงานสถิติผลการดำเนินการให้
ความชว่ยเหลือสถาบนัเกษตรกรและผู้ยากจน 

1. กระบวนงานสำรวจความพึงพอใจ
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ 
2. กระบวนงานจัดทำบันทึก
ข้อตกลงการประเมินผลการ
ดำเนินงานทุนหมุนเวียน และ
รายงานการประเมินผลการ
ดำเนินงานทุนหมุนเวียน 

1. เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
2. กรมบัญชีกลาง และกลุ่ม/ฝ่าย 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงาน
กองทุนหมุนเวียนฯ 

1. รายงานสรุปผลความ 
พึงพอใจผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2. เล่มบันทึกข้อตกลงฯ และ
รายงานผล 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
2. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ/
กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟู
อาชีพฯ 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 3. กระบวนงานการรายงานผล
การดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ผู้บริหาร และหน่วยงาน 
ในสังกัด สป.กษ. และ ธ.ก.ส 
เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 รายงานผลการดำเนินงาน
ให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
3.2 รายงานผลการดำเนินงาน
กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.3 ฐานข้อมูลการอนุมัติเบิกจ่าย
เงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.4 ฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ 
3.5 ฐานข้อมูลการจัดชั้นลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.6 เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 
ทางเว็บไซต์ของ สป.กษ. 
(www.opsmoac.go.th, 
Control Tower) และการเปิดเผย
ข้อมูลภาครัฐ (Open Data)  
 

3. กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
 

6. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการ
คณะกรรมการช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

1. กระบวนงานช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน  

1. เกษตรกรและผู้ยากจน  
 

1. ผู้ชว่ยฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ และฝ่ายเลขานุการ
คณะอนุกรรมการบริหากองทุน
หมุนเวียนฯ 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ/
กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟู
อาชีพฯ 
 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

- - - - 
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2. กระบวนงานสนับสนุนของสำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานด้านสารบรรณ 

    1) กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและ
ส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

    2) กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบ
เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

    3) กระบวนงานทำลายหนังสือราชการ บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย มีความถูกต้อง
ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานด้านพัสดุ 
    4) กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ - บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส  
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

    5) กระบวนงานบริหารยานพาหนะ 
 

- บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

- มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการ 
โดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 
- มีการบริหารจัดการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน 
กรณีท่ีไปทางเดียวกัน  
- มีการควบคุมการใช้รถยนต์อย่างเคร่งครัด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. กระบวนงานด้านแผนงานและงบประมาณ 
    6) กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 

การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 

(1) 
ผู้รับบริการ 

(2) 
ผลงาน (Out put) 

(3) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 

(4) 
    7) กระบวนงานรายงานผลการปฏิบัติงาน - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนัก/กอง 
สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. กระบวนงานด้านบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
    8) กระบวนงานการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ดำเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทาง
ปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์กำหนดได้อย่างถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

    9) กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
ได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

    10) กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. กระบวนงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
    11) กระบวนงานการจัดทำคำรับรองและ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- บุคลากรในสำนัก/กอง 

การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด และมี
ประสิทธิภาพ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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       1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
                กระบวนงาน : ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน                                          
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 

- เกษตรกร (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. ๒๕๒๘ กำหนด) 
- ผู้ยากจน (ตามมติที่ประชุม กชก. ครั้งที่ 1/2551 เมื่อวันที่ 25 มกราคม 2551) 
หมายเหตุ : ผู้รับบริการดังกล่าวต้องเป็นผู้มีปัญหาด้านหนี้สินจากสัญญา 3 ประเภท (ขายฝาก,จำนอง,กู้เงิน) โดยนำที่ดินเป็น
หลักประกันสัญญาฯ ดังกล่าว และมีวัตถุประสงค์ในการขอรับบริการขอกู้ยืม ได้แก่ ขอกู้ยืมเงินเพ่ือปลดเปลื้องหนี้สินหรือที่ดินคืน 
ขอกู้ยืมเงินเพ่ือซื้อที่นาเช่า และขอกู้ยืมเงินเพ่ือการประกอบอาชีพ (กรณีท่ีเป็นลูกหนี้แล้วเท่านั้น) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. ส่วนกลาง อบก. 
ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
- เจ้าหนี้ตามสัญญาที่ขอรับบริการฯ 

ความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. การพัฒนาระบบการติดต่อสื่อสาร ประชาสัมพันธ์ และการให้บริการที่ดีข้ึน  
2. ปรับปรุงกระบวนงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยปรับลดขัน้ตอนการดำเนินงาน เพ่ือความสะดวก รวดเรว็ ชัดเจน และทั่วถึง 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการ
ชำระหนี้ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ ๒/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
บริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 



8 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
  
 

- กองทุนหมุนเวียนฯ มีระเบียบฯ ที่มีรายละเอียดในการปฏิบัติงาน โดยมีหลายหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ต้องประสานงานในการปฏิบัติงานตามบริบทในหน้าที่ของหน่วยงานตาม
ระเบียบฯ เพ่ือให้กระบวนการให้บริการประสบความสำเร็จได้ จึงทำให้เกิดความคลาดเคลื่อนด้านเอกสารหลักฐานที่ใช้
ประกอบการให้ความช่วยเหลือไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และต้องประสานงานเพ่ือดำเนินการเพ่ิมเติม  
- บุคลากรใหม่ขาดประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการอนุมัติเงินให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนได้ตามเป้าหมายที่กำหนด (เป้าหมาย ร้อยละ 80)  

ผลผลิตกระบวนงาน จำนวนเกษตรกรที่ได้รับอนุมัติเงินกู้จากกองทุนหมุนเวียนฯ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ระบบฐานข้อมูลผู้กู้ยืมและลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ สป.กษ. (https://louknee.moac.go.th)  
- ระบบกองทุนหมุนเวียนฯ (https://rf.go.th)  
- ระบบบันทึกผลการดำเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณ (https://newbudget.moac.go.th) 
- การจัดทำสื่อเรียนรู้ และประชาสัมพันธ์กองทุนหมุนเวียนฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://louknee.moac.go.th/
https://rf.go.th/
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   2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
        1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

         (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13 - 14) 

    2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมูลระเบียบหลักเกณฑ์การให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน และศึกษาตัวชี้วัดที่พิจารณากับบริษัทที่ปรึกษา ด้านการประเมินผล
กองทุนหมุนเวียนฯ (บริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด/กระทรวงการคลัง) 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ.2528 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
     - ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
     - ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 45  
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า 
 

วางแผนและออกแบบ 
 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและ
ผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
     - คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน ที่ 2/2562 
     - กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 
 

2. วางแผนการปฏิบัติงาน 
    2.1 กำหนดเป้าหมายจำนวนราย และวงเงินงบประมาณเพ่ือช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน และขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียน
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจนการดำเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจนประจำปี และบรรจุลงในแผนปฏิบัติการประจำปี  
    2.2 กำหนดและมอบหมายเจ้าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบแต่ละจังหวัด 
          กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน วิเคราะห์ปริมาณงานของแต่ละ
จังหวัดจากข้อมูลที่ผ่านมา เพ่ือแบ่งกลุ่มจังหวัด และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ส่วนกลางดูแลและรับผิดชอบกลุ่มจังหวัด 
    2.3 แจ้งแผนงานฯ และเป้าหมาย ให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
ทราบ เพื่อดำเนินการต่อไป และได้จัดทำสื่อการเรียนรู้เพื่ออำนวยความสะดวก 
ให้เจ้าหน้าที่สามารถศึกษาความรู้เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์กองทุนหมุนเวียนฯ 
นำขึ้นเผยแพร่ในเว็บกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
 
 

 

1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

  - การกำหนดให้มี  
การวางแผนงาน ก่อนเริ่ม
ปฏิบัติงานและมีการอนุมัติ
แผนงานจากผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. สื่อสารและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารของกองทุน ดังนี้ 
     1. จัดทำสื่อเพ่ือเผยแพร่ในเว็บกองทุนหมุนเวียนฯ เช่น นโยบายเร่งด่วน 
การแก้ไขระเบียบหลักเกณฑ์ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มติที่ประชุม ประกาศ/การปรับเปลี่ยน
คำสั่งที่สำคัญ ฯลฯ 
     2. จัดทำสื่อการเรียนรู้เพื่ออำนวยความสะดวกให้เจ้าหน้าที่สามารถศึกษา
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์กองทุนหมุนเวียนฯ นำขึ้นเผยแพร่ในเว็บ
กองทุนหมุนเวียนฯ 
    3. สร้างการรับรู้ข้อมูลของกองทุนหมุนเวียนฯ ผ่านสื่อต่างๆ เช่น สื่อโทรทัศน์ 
และสื่อสังคมออนไลน์ เป็นต้น 
    4. ช่องทางสอบถามหรือฝากข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ติดต่อกลับที่เมนู ถาม - ตอบ 

 

 

 

 

 

 

 - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

ความถูกต้องของเนื้อหาที่
สื่อสารผ่านสื่อ/ช่องทางต่าง ๆ  
 
 

4. รับคำร้องขอกู้เงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและบันทึกถ้อยคำ 
    ผู้รับคำร้องดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น บันทึกถ้อยคำ 
    4.1 ไม่รับเรื่องไว้พิจารณาเนื่องจากไม่เข้าหลักเกณฑ์ ให้แจ้งผู้ร้องให้ทราบใน 6 วัน      
    4.2 สกร. รับเรื่องไว้พิจารณาดำเนินการต่อ ให้ส่งต่อไปยัง อบก. ส่วนอำเภอ/
ธ.ก.ส. แลว้แต่กรณี 
    4.3 บันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลของกองทุนหมุนเวียนฯ  
 
หมายเหตุ : ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานและระเบียบ กองทุนหมุนเวียน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

- ข้อมูล และเอกสาร
หลักฐานของผู้ประสงค์ 
ขอกู้เงินไม่อยู่ในระเบียบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ 
ข้อกำหนดของกองทุนฯ 
จะไม่รับเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
แจ้งอธิบายให้ผู้ประสงค์ 
ขอกู้เงินเข้าใจ พร้อมทั้งให้
ลงลายมือชื่อรับทราบ 
การยุติเรื่อง เพ่ือป้องกัน
การร้องเรียน  
- ผู้ประสงค์ขอกู้เงินนำ
เอกสารหลักฐานมาไม่ครบ
จะยังไม่สามารถรับเรื่องได้ 

https://s.moac.go.th/zrK4AQ 

N 
(แจง้ผูข้อกู)้ 

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งอธิบาย
ให้ผู้ขอกู้เงินทราบและ
เข้าใจว่ายังไม่รับเรื่อง 
เพราะเอกสารไม่ครบถ้วน
ไม่สามารถตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้นได้ ให้ไปเตรียมเอกสาร
ให้ครบถ้วนแล้วมายื่นใหม่ 

๕. สอบข้อเท็จจริงไกล่เกลี่ยประนอมหนี้และการทำสัญญาประนีประนอม 
ยอมความแพ่ง 
   ๕.1 กรณีผู้ขอกู้มีภูมิลำเนาอยู่ใน กทม.  
          1) อบก. ส่วนกลางรับเรื่อง เพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย ประนอมหนี้  
ลงบันทึกการไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
          2) ส่งเรื่องต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา 
    ๕.2 กรณี ส่งเรื่องไปยัง อบก. ส่วนอำเภอ  
          1) อบก. ส่วนอำเภอรับเรื่อง เพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย ประนอมหนี้  
ลงบันทึกการไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
          2) ส่งเรื่องต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา/อำเภอ 
หมายเหตุ : ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานและระเบียบ กองทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

15 
วันทำการ 

- อำเภอตาม
ภูมิลำเนาของ 
ผู้ขอกู้ 
- หน่วยงาน
ราชการอ่ืนๆ ที่มี
บทบาทในการ
เจรจาไกล่เกลี่ย
หนี้สินของ
ประชาชน 

การไกล่เกลี่ย ประนอมหนี ้
ต้องเป็นไปตามกฎหมาย
ให้ความเป็นธรรมทุกฝ่าย  
   
 

https://s.moac.go.th/zrK4AQ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๖. วิเคราะห์คำขอกู้เงินและประเมินราคาหลักประกัน (ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง) 
   ๖.1 ธ.ก.ส. ประเมินความสามารถ/ประเมินราคาที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้ว 
ส่งต่อให้ อบก. ระดับต่าง ๆ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  
   ๖.2 ส่งผลการวิเคราะห์ฯ ให้ อบก.ระดับต่าง ๆ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
         1) วงเงินไม่เกิน 300,000 บ.  (อบก. ส่วนอำเภอ) 
         2) วงเงินตั้งแต่ 300,000 - 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนจังหวัด) 
         3) ทุกวงเงินแต่ไม่เกิน 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนกลาง รับผิดชอบ 
ทุกวงเงินที่ผู้กู้ยืมมีภูมิลำเนาในกทม.) 
 
หมายเหตุ : ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานและระเบียบ กองทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                     

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

20 
วันทำการ 

- ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 

การสอบสวนข้อมูลต้อง
รอบคอบ ชัดเจน การ
สอบสวนข้อมูลต้อง
รอบคอบ ชัดเจน ถูกต้อง 
ให้ได้ความเป็นจริงมาก
ที่สุด เพ่ือการวิเคราะห์ที่
ถูกต้อง โดยเปรียบเทียบ
กับข้อมูลค่าเฉลี่ย ค่า
กลาง ความถูกต้องของ
การวิเคราะห์คำขอกู้ ต้อง
ใช้หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
และ การประเมินราคา
หลักประกัน โดย ธกส.
ตามมาตรฐานที่ธนาคาร
กำหนด ซึ่งเป็นไปตาม
บันทึกข้อตกลงที่ทำ
ร่วมกัน ซ่ึง ธ.ก.ส. 
ประเมินความสามารถ/
ประเมินราคาที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างแล้วส่งต่อให้ 
อบก. ระดับต่างๆ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ  
 
 

https://s.moac.go.th/zrK4AQ 

Y 

N 
(แจง้ผูข้อกู)้ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. พิจารณาอนุมัติคำขอกู้เงินและแจ้งผล 
     ฝ่ายเลขานุการ อบก. ส่วนต่าง ๆ ตรวจสอบ วิเคราะห์ และสรุปผลคำขอกู้เงิน
ของ ธ.ก.ส. เพื่อเสนอที่ประชุมพิจารณา โดยฝ่ายเลขาฯ ดำเนินการ ดังนี้ 
     ๗.1 ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ตามขั้นตอนข้างต้นอีกครั้งเพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ 
     ๗.2 ตรวจสอบ และวิเคราะห์คำขอกู้ในส่วนผลวิเคราะห์ที่ ธ.ก.ส. ได้ดำเนินการ
สรุปว่ารายได้สุทธิของผู้ขอกู้ เมื่อนำมาหักหนี้สินอื่น(ถ้ามี) มีรายได้เหลือพอที่จะ
ชำระหนี้คืนได้ภายใน 20 ปี ตามท่ีระเบียบกำหนด       
     ๗.3 ตรวจสอบการประเมินที่ดินหลักประกันของ ธ.ก.ส. หลังจากตรวจสอบ
รายละเอียดข้างต้นแล้วให้ดำเนินการ ดังนี้ 
           1) หากผลการตรวจสอบเป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์  
ฝ่ายเลขานุการนำเรื่องเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณาอนุมัติเงินกู้ตามกรอบวงเงิน 
ที่ได้รับมอบอำนาจของ อบก. ระดับต่าง  ๆ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจ้งให้ผู้ขอกู้ 
อบก. ส่วนจังหวัด/อบก.ส่วนอำเภอ ต่อไป 
           2) หากผลการตรวจสอบไม่เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ ให้แจ้งว่า 
ผู้ขอกู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ กำหนด และยุติเรื่อง 
      ๗.4 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอกู้ด้านอื่น ๆ ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 
 
หมายเหตุ : ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานและระเบียบกองทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 
วันทำการ 

- อบก.ส่วนกลาง  
(สกร.) 
- อบก.ส่วน
จังหวัด 
- อบก.ส่วน
อำเภอ 
 

การพิจารณาอนุมัต ิ 
มีการแบ่งแยกอำนาจและ
ต้องอ้างอิงหลักเกณฑ์
กองทุนหมุนเวียนฯ 
พร้อมทั้งการแจ้งผลเป็น
หลักฐานให้ผู้ขอกู้ได้
รับทราบ  
 

 

https://s.moac.go.th/zrK4AQ 

N  
(แจ้งผู้ขอกู ้
ยุติเรื่อง) 

 

  

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๘. ตรวจสอบและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
     ๘.1 สป.กษ. ตรวจสอบความถูกต้องการพิจารณาอนุมัติของ อบก.  
ส่วนจังหวัด/อบก. ส่วนอำเภอ ให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ และนำเสนอ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมจัดทำใบถอนเงินฝากให้ ธ.ก.ส. สำนักงานใหญ่ 
ส่งเรื่อง ธ.ก.ส. สาขา เพ่ือจ่ายเงินให้ผู้ขอกู้กับเจ้าหนี้  
     ๘.2 แจ้ง อบก.ส่วนต่างๆ และผู้ขอกู้ทราบ 
     ๘.3 บันทึกข้อมูลการดำเนินงานลงระบบของกองทุนหมุนเวียนฯ 
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วันทำการ 
- กลุ่ม
ช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 
- ธ.ก.ส. 

- สอบทานความถูกต้อง
ของเอกสาร ปฏิบัติตาม
คู่มือการปฏิบัติงานและ
ระเบียบ หลักเกณฑ์
กองทุนหมุนเวียน 

๙. ธ.ก.ส. สำนักงานใหญ่โอนเงินกู้ให้ ธ.ก.ส.สาขา 
     
 
 

 

 

5 
วันทำการ 

- ธ.ก.ส.  

๑0. ธ.ก.ส. ทำสัญญาจำนองท่ีดินและจ่ายเงินกู้ 
      ๑0.1 ธ.ก.ส. สาขา/อำเภอ แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติมาทำสัญญา/จำนองที่ดิน/
จ่ายเงินกู้ให้เจ้าหนี้  
      ๑0.2 ธ.ก.ส. รายงานผลการทำสัญญาให้ สป.กษ. ทราบ  
 

 

9 
วันทำการ 

- ธ.ก.ส.  

11. ธ.ก.ส. ส่งสำเนาสัญญา ให้กองทุนหมุนเวียนฯ 
      ธ.ก.ส. ส่งสำเนาสัญญาของลูกหนี้ ให้กองทุนหมุนเวียนฯ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 

 

 

 

60 
วัน 

- ธ.ก.ส.  

  

 

Y 
(อนุมัติ 

เบิกจ่ายเงิน) 
 

 

     N 
(ไม่อนุมัติ 
และยุติเรื่อง) 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. กองทุนหมุนเวียนฯ สอบทานความถูกต้องของสัญญา (สำเนาสัญญา) 
     12.1 กองทุนหมุนเวียนฯ ตรวจสอบรายละเอียดที่ระบุในสัญญา ให้ถูกต้อง
ตามมติของ อบก. 
             กรณีรายละเอียดที่ระบุในสัญญาไม่ถูกต้อง กองทุนหมุนเวียนฯ  
แจ้ง ธ.ก.ส. ดำเนินการแก้ไข และติดตามผลการดำเนินการแก้ไข 
             เมื่อ ธ.ก.ส. ดำเนินการแก้ไขเรียบร้อย ดำเนินการส่งสำเนาสัญญา  
กลับมายังกองทุนหมุนเวียนฯ เพื่อตรวจสอบอีกครั้ง 
             กรณีรายละเอียดที่ระบุในสัญญาถูกต้องแล้ว จัดเก็บในฐานข้อมูลของ
กองทุนหมุนเวียนฯ 
    12.2 สรุปรายงานผลให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบ 

 

30 วัน - ธ.ก.ส. 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

- การตรวจสอบความ
ถูกต้องขององค์ประกอบ
รายละเอียดในสัญญาต้อง
ตรงกับมติคณะกรรมการ
บริหารกองทุน (อบก.) 
เช่น ชื่อผู้จดจำนอง ผู้รับ
จำนอง สัญญากู้เงิน 
สัญญาค้ำประกัน 
ระยะเวลาชำระหนี้ 
 

13. จัดทำฐานข้อมูลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และ
รายงานผลการดำเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
      วิเคราะห์ ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลรายบุคคลของผู้ได้รับอนุมัติเงินกู้
กองทุนหมุนเวียนฯ โดยรวบรวมจากหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้ที่ สกร. เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านกองคลัง เพ่ือจัดทำรายงานสถิติต่างๆ 
ดังนี้       

1) รายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนให้ปลัดกระทรวงเกษตรกร
และสหกรณ์ทราบ (รายเดือน) 

2) รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ให้เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดทราบ (รายเดือน) 

3) รายงานผลการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ให้คณะกรรมการบริหาร
กองทุนฯ และ อบก. ส่วนกลาง ทราบ (ทุกครั้งที่มีการประชุม) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 เดือน 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตาม
และฟ้ืนฟูอาชีพ
เกษตรกรฯ 
- สำนักงาน
เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
- กองคลัง 
- ธ.ก.ส. 
 

1. ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำ
รายงาน และสอบทาน
ข้อมูลก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
2. กรอบระยะเวลา 
ในการจัดส่งรายงาน 

N (ส่งธ.ก.ส.) 

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4) รายงานรายงานสถิติการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาครายงานผ่านระบบระบบบันทึก 
ผลการดำเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณ 
(https://newbudget.moac.go.th) ให้ สกร. ทราบ  

5) เผยแพร่สถิติการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ทางเว็บไซต์ สป.กษ.  
(รายเดือน)      

 
 

14. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน 
      - ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
      - ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงานให้เป็นปัจจุบัน 
 

 

อย่างน้อย 
6 เดือน 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของกระบวนงาน 

    3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ                                                                                       

    4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
          ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นางสาวรวิวรรณ..สวุรรณศิลป์............................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53……………………………………………… 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : …เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน....เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53.................................................... 
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     1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
              กระบวนงาน : จัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี กองทุนหมุนเวียนฯ 
            

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลาง 
- กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
- บุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- แผนปฏิบัติการมีชัดเจน และสามารถนำไปปฏิบัติได้ตามเป้าหมายที่กำหนด 
 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินของทุนหมุนเวียน  

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน - การศึกษาทำความเข้าใจในหลักเกณฑ์การประเมินผลเพ่ือจัดทำแผนฯ มีความซับซ้อนและรายละเอียดประกอบมาก  
จึงจำเป็นต้องสื่อสารทำความเข้าใจกับบุคลากรผู้ร่วมจัดทำแผนฯ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

- ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี ของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ระดับ 3 จัดทำสำเร็จและผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ) 

ผลผลิตกระบวนงาน มีแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี กองทุนหมุนเวียนฯ 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - สร้าง Google Forms เพ่ือสื่อสารรับทราบเล่มแผนฯ 
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    2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
         1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

                 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 

 

          2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงาน
ของทุนหมุนเวียน ประจำปี 
    ตามที่กองทุนหมุนเวียนฯ โดยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ลงนามในบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานของทุน
หมุนเวียน กับ กรมบัญชีกลาง เพื่อให้ดำเนินงานตามเกณฑ์ 
ที่กำหนด ซึ่งตามเกณฑ์ได้กำหนดให้กองทุนหมุนเวียนฯ จัดทำ
แผนปฏิบัติการระยะยาว (ระยะ 3-5 ปี) และแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ได้แก่ แผนปฏิบัติการกองทุนหมุนเวียนฯ ระยะยาว 
แผนปฏิบัติการกองทุนหมุนเวียนฯ ประจำปี แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคลระยะยาวและแผนปฏิบัติการบริหารทรัพยากร
บุคคลประจำปี และแผนปฏิบัติการดิจิทัลระยะยาว และ
แผนปฏิบัติการดิจิทัลประจำปี โดยจะต้องมีองค์ประกอบของแผน
ตามเกณฑ์ที่กำหนดในเล่มบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการ
ดำเนินงานของทุนหมุนเวียน 
 

 5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

- ศึกษารายละเอียดการจัดทำ
แผนฯ ตามหลักเกณฑ์ของเล่ม
บันทึกข้อตกลงการประเมินผล
การดำเนินงานของทนุหมุนเวียน 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3-๖) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ ๗) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ ๘) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ประสานงานและทบทวนแผนปฏิบัติการระยะยาว  
    2.1 ประสานงานกลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้องเพ่ือทบทวนรายละเอียด
ของแผนฯ โดยการนำข้อมูลประกอบการทบทวน ดังนี้ 
          1) นำข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะ
กรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ บริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น 
จำกัด และของกรมบัญชีกลาง 
           2) ทบทวนรายละเอียดของแผนปฏิบัติการระยะยาว 
เช่น ระเบียบ มติที่เกี่ยวข้อง สภาพแวดล้อม การเชื่อมโยงแผน
กองทุนหมุนเวียนฯ กับแผนอ่ืนๆ เป็นต้น 
           3) ให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร หวัหน้า และบุคลากรของ
กองทุนหมุนเวียนฯ 
   2.2 รวบรวมรายละเอียดของข้อมูลข้างต้น เพื่อจัดทำร่าง
แผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - 2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

- แผนมีองค์ประกอบครบถ้วน
ตามเล่มบันทึกข้อตกลงฯ และ
ครอบคลุมข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ ผู้บริหาร 
และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
เช่น กรมบัญชีกลาง เป็นต้น 

3. จัดทำร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 
    จัดทำร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ที่มีองค์ประกอบครบถ้วนตามเกณฑ์การประเมินผล
การดำเนินงานของทุนหมุนเวียน 

 

 

3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

- ร่างแผนฯ ที่องค์ประกอบ 
ครบถ้วนตามบันทึกข้อตกลงฯ  

4. นำเสนอร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ต่อหัวหน้า/กลุ่มฝ่าย และนำเรียนผู้จัดการกองทุนฯ 
(ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ) เพื่อเตรียมนำเสนอ 
คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบต่อไป 

 

  

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ผอ. สกร. 

- เสนอแผนฯ ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด ตามเกณฑ์ประเมิน 
ในบันทึกข้อตกลงฯ  
- สอบทานความถูกต้องของ
รายละเอียด เช่น ตัวเลข แผนงาน 
กิจกรรม ให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

Y 

N 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. นำเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ และดำเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ 
 

 

 
 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ผอ. สกร. 
-คณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุน 
หมุนเวียนฯ 

- เสนอแผนฯ และได้รับความ
เห็นชอบ ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด ตามเกณฑ์ ในบันทึก
ข้อตกลงฯ 

๖. สื่อสารแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี 
    ดำเนินการแจ้งเวียนเพื่อสื่อสารแผนปฏิบัติการระยะยาว และ
แผนปฏิบัติประจำปีให้บุคลากรของกองทุนหมุนเวียนฯ รับทราบ 
    หมายเหตุ : แจ้งเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
ตอบรับผ่าน Google Forms  

 

3 - 5 วัน กลุ่มช่วยเหลือฯ - เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
กองทุนหมุนเวียนฯ ทุกกลุ่ม/
ฝ่ายรับทราบ ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด ตามเกณฑ์ในบันทึก
ข้อตกลงฯ 

๗. รายงานผลการดำเนินงาน ต่อกรมบัญชีกลาง 
    ตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานของทุนหมุนเวียน  
ได้กำหนดให้จัดทำรายงานตามแบบรายงานที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานของแผนปฏิบัติการระยะยาว และ
แผนปฏิบัติการประจำปี ที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ต่อกรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริส 
คอร์ปอเรชั่น จำกัด เพื่อพิจารณาประเมินผล  
หมายเหตุ : จัดส่งเล่มแผนกองทุนหมุนเวียนฯ 2 ครั้ง โดยครั้งที่ 1 
หลังมีมติเห็นชอบแผนกองทุนหมุนเวียนฯ ระยะยาว และแผนปี
ให้กรมบัญชีกลาง 30 วันก่อนเริ่มปีบัญชีใหม่ และครั้งที่ 2 จัดส่ง
รอบ 12 เดือน  

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน กลุ่มช่วยเหลือฯ - รายงานผลการดำเนินงาน  
ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

N 
(ขั้นตอนท่ี 3) 

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๘. รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะสำหรับการทบทวนในปีต่อไป 
    รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และบุคลากรที่
เกี่ยวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ เพ่ือนำประกอบการทบทวน
ในปีต่อไป 
 

    

3 - 5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของ
กระบวนงาน  

    3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กองทุนหมุนเวียนฯ มีแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี โดยมีองค์ประกอบของแผนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด                                                                                  

    4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
                  ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นางสาวรววิรรณ…สุวรรณศิลป์...........................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53……………………………………  
                  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : …เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยกาจน....เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53................................……… 
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     1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
          กระบวนงาน : สำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนหมุนเวียนฯ 
           

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกรและผู้ยากจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ฝ่ายเลขานุการ คณะอนุกรรมการฯ ส่วนจังหวัด/อำเภอ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- นำผลความพึงพอใจมาเป็นแนวทางในการปรับปรุงการให้บริการ และการปฏิบัติงาน 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ.2558 
- บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียน  

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

- การตอบแบบสอบถามในส่วนของเจ้าหน้าที่ในส่วนภูมิภาคบางจังหวัด อำเภอ ล่าช้ากว่าที่กำหนด ส่งผลต่อ 
การรวบรวมผลการประเมินความพึงพอใจ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - การสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ (เป้าหมาย ร้อยละ 85) 

ผลผลิตกระบวนงาน - ผลประเมินความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - สร้างแบบสำรวจความพึงพอใจออนไลน์จาก Google Forms  
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    2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
         1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

          (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 – 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11 - 13) 

          2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาเกณฑ์ตามที่กำหนดในบันทึกข้อตกลง 
การประเมินผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียน  
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ - ศึกษาเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดในปีปัจจุบัน 

2. ร่างแบบสำรวจความพึงพอใจผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ดังนี้ 
    วิเคราะห์ ทบทวนและแก้ไขแบบสำรวจความพึงพอใจ
ของ 2 แบบสำรวจ ได้แก่ 
         2.1 แบบสำรวจผู้รับบริการ (เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน)  
         2.2 แบบสำรวจความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานส่วนภูมิภาค 
 
 
 
 

 
 
 

2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ - ความถูกต้อง ชัดเจน 
เข้าใจง่าย ของรายละเอียด
คำถามตรงกับวัตถุประสงค์ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ กระบวนงาน/การบริการ
บริหารจัดการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



25 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. วิเคราะห์จัดทำรายละเอียดวิธีการดำเนินงาน ดังนี้ 
    3.1 กำหนดกลุ่มตัวอย่าง ขนาดกลุ่มตัวอย่าง วิธีการ
สุ่มตัวอย่าง 
    3.2 กำหนดเครื่องมือและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
    3.3 วิเคราะห์ข้อมูล 
    3.4 สรุปผลการดำเนินงาน 

 2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ - สถิติ รายละเอียดที่นำมา
วิเคราะห์ 

4. นำเสนอร่างแบบสำรวจความพึงพอใจฯ หัวหน้า 
กลุ่มฯ และเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ 
(ผู้จัดการกองทุนฯ) เพ่ือขอความเห็นชอบ หากมี
รายละเอียดที่ต้องดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
ดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย 
 

 
 

1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ สอบทานโดยเจ้าหน้าที่  
ผ่านหัวหน้ากลุ่ม ก่อนเสนอ
ผู้อำนวยการ 

5. จัดส่งแบบสำรวจความพึงพอใจฯ ผ่านทางอีเมล์ของ
กรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และดำเนินการปรับปรุง
แก้ไข ตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

- กรณีกรมบัญชีกลางและบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น 
จำกัด แจ้งให้ปรับแบบสำรวจความพึงพอใจใหม่ แล้ว
ปรับปรุงแก้ไข 

- จัดทำแบบสำรวจความพึงพอใจในรูปแบบ 
Google Forms และเอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
- ที่ปรึกษาบริษัท ทริส  
คอร์ปอเรชั่น จำกัด 
 - กรมบัญชีกลาง 

จัดส่งแบบสำรวจความพึง
พอใจฯ ให้กรมบัญชีกลาง
และบริษัท ทริสฯ เห็นชอบ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

Y 

N 

Y 

N 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดทำ (ร่าง) หนังสือเพ่ือจัดส่งแบบสำรวจ ความพึง
พอใจฯ (เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 
ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร และเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ตอบแบบสำรวจฯ และ
ประสานงานเจ้าหน้าที่ระดับอำเภอเพ่ือตอบแบบสำรวจ
ดังกล่าวตามกลุ่มจังหวัดเป้าหมาย) พร้อมเอกสาร
ประกอบ 
 

 1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 
 

 

๗. เสนอหนังสือเพ่ือจัดส่งแบบสำรวจดังกล่าว  
ต่อหัวหน้ากลุ่ม พิจารณา เห็นชอบ และดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
 

 1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  
 

 

๘. เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ พิจารณาลง
นาม ถึงธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (ตามจังหวัดเป้าหมาย) และ
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข  
ตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

    
 
 
 

 1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 

 

Y 

N 

Y 

N 
(ขั้นรตอนที่ 6) 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๙. จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผ่าน 3 ช่องทาง 
ดังนี้ 
      11.1 ทางไปรษณีย์ให้ ธ.ก.ส. เพื่อส่งให้เกษตรกร
และผู้ยากจนกลุ่มเป้าหมาย 
      11.2 ทาง e-mail ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดกลุ่มเป้าหมาย  
(E-mail : paco_อักษรย่อจังหวัด @opsmoac.go.th) 
      11.3 ส่ง Link และ QR code ผ่าน Line  
กลุ่มกองทุนหมุนเวียนฯ  

 1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (จังหวัดเป้าหมาย) 
- ธ.ก.ส. 

 

10. เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่กำหนดในการสำรวจ
ความพึงพอใจ ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลแบบสำรวจ
จากช่องทางต่าง ๆ และนำมาประเมินผล  
 

 1 - 2 สัปดาห ์
 

- กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (จังหวัดเป้าหมาย)   

จัดเก็บแบบสำรวจ ความพึง
พอใจฯ ให้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

1๑. จัดทำรายงานสรุปผลความพึงพอใจ และ 
นำเสนอรายงานสรุปผลความพึงพอใจต่อผู้อำนวยการ
สำนักบริหารกองทุนฯ (ผู้จัดการกองทุนฯ) เพ่ือทราบ 
 

 1 สัปดาห์ - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  
 

 

๑๒. จัดส่งรายงานสรุปผลความพึงพอใจ และรวบรวม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมผล
การดำเนินงานตามตัวชี้วัด เพื่อจัดทำรายงานผลเสนอ
ผู้บริหารและจัดส่งให้กรมบัญชีกลางต่อไป  
 
 

 2 - 3 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 
- กรมบัญชีกลาง 

จัดส่งรายงานความพึงพอใจฯ  
ให้กรมบัญชีกลางภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1๓. นำข้อเสนอแนะจากการสำรวจความพึงพอใจ  
มาปรับปรุงกระบวนงานในปีต่อไป 
 
 

 1 - 2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ  

          3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
                ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรวิวรรณ สวุรรณศิลป์      เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53………...………………… 
                ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววีรยา  อภิภัทรกุล  และเจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53................. 
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       1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
                กระบวนงาน : จัดทำบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน และรายงานการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน 
          

 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลาง 
- กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
- บุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- การดำเนินงานของกองทุนหมุนเวียนฯ ผ่านเกณฑ์ประเมินประเมินที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินของทุนหมุนเวียน  
  หมายเหตุ : บันทึกข้อตกลงฯ จัดทำทุกปี 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน - การกำหนดค่าเกณฑ์คะแนนในแต่ละดับ ผู้ตรวจประเมินมีการกำหนดค่าไม่สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง 
ในปัจจุบันของกองทุนหมุนเวียนฯ  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำบันทึกข้อตกลงสำเร็จ (ร้อยละ 90) 
- ความสำเร็จในการจัดทำรายงานการประเมินผลได้สำเร็จตามระยะเวลาที่กำหนด (ภายใน 45 วัน หลังสิ้นปีบัญชี) 

ผลผลิตกระบวนงาน - มีบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน กับ กรมบัญชีกลาง  
- รายงานผลการประเมินได้ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ลงนามผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบติดตามประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน  
Revolving fund evaluation system: RFES (https://www.cgd-rfes.com) ของกรมบัญชีกลาง 

https://www.cgd-rfes.com/
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    2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
        1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

         (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 – 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11 – 14) (ระบุขั้นตอนที่ 15) (ระบุขั้นตอนที่ 16) 

        2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กรมบัญชีกลางจัดส่งหนังสือและรายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์
เพื่อให้ทุน/กองทุน ศึกษาและจัดทำร่างตัวชี้วัด 
    - กองทุนหมุนเวียนฯ อยู่ในกำกับดูแลของสำนักบริหารกองทุน 
เพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) โดยมีปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ และผู้อำนวยการ สกร. เป็นฝ่ายเลขานุการฯ ในฐานะ
ผู้จัดการกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - กรมบัญชีกลาง และบริษัทที่ปรึกษา บริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น 
จำกัด เป็นผู้วางกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลในแต่ละปี เพื่อให้
กองทุนหรือทุนที่อยู่ในกำกับดูแลของส่วนราชการเข้าสู่ระบบการ
ประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน โดยจัดทำบันทึกตกลง 
การประเมินผลทุนหมุนเวียนระหว่างกองทุนหมุนเวียนฯ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กับ กรมบัญชีกลางโดยทุก ๆ ปี 
กรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริสฯ จะจัดส่งกรอบหลักเกณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ 
เกษตรกรฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การประเมินของแต่ละปีพร้อมปฏิทินการดำเนินงานให้ทุกกองทุน
หรือทุนรับทราบเพ่ือศึกษารายละเอียด และถือปฏิบัติ  
     - ศึกษารายละเอียดตามกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ดำเนินงานของทุนหมุนเวียน ประจำปี ที่กรมบัญชีกลางจัดส่งให้
กองทุนหมุนเวียนฯ ซึ่งกองทุนหมุนเวียนฯ จะต้องศึกษารายละเอียด
กรอบหลักเกณฑ์ตามที่กำหนด โดยประกอบด้วย 6 ด้าน ได้แก่  
1) ด้านการเงิน 2) ด้านการสนองประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 3) 
ด้านปฏิบัติการ 4) ด้านการบริหารจัดการทุนหมุนเวียน 5) ด้านการ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการ ผู้บริหารทุนหมุนเวียน พนักงาน และ
ลูกจ้าง และ 6) ด้านการดำเนินงานตามนโยบายรัฐ/กระทรวงการคลัง  
หมายเหตุ : - ด้านที่ 1-3 เปน็ตัวชี้วัดที่ให้กองทุนหมุนเวียนฯ จัดทำ
ร่างและเจรจาเพ่ือกำหนดค่าเป้าหมายการประเมินผล  
              - ด้านที่ 4 -6 เป็นตัวชี้วัดที่กรมบัญชีกลางกำหนดเกณฑ์
ให้ทุกทุน/กองทุน ปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน  
 

 
 
 
 

2. แจ้งหนังสือการจัดทำร่างตัวช้ีวัดการประเมินผล 
การดำเนินงาน 
    2.1 ผู้อำนวยการ สกร. สั่งการให้แจ้งรายละเอียดตามหนังสือ 
ของกรมบัญชีกลางให้กลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
    2.2 ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดสำเนาและจัดส่งหนังสือให้ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้องดำเนินการเพ่ือจัดทำร่างตัวชี้วัด    
 
 
 
 

 

 

1 - 2 วัน - ฝ่ายบริหารฯ -ดำเนินการตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. เข้าร่วมประชุมเพื่อรับทราบกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผล 
การดำเนินงานทุนหมุนเวียนประจำปีกับกรมบัญชีกลาง และ 
ที่ปรึกษา บริษัท ทริสฯ 
    3.1  กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เข้าร่วมประชุม 
เพ่ือรับฟังกรอบหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในแต่ละปี  
     3.2  กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบกรอบ
หลักเกณฑ์และเตรียมข้อมูลเพ่ือวิเคราะห์ และจัดทำรายละเอียด
ตัวชี้วัดในด้านที่รับผิดชอบ ได้แก่ การกำหนดค่าเป้าหมาย น้ำหนัก 
และเกณฑ์การให้คะแนน ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ 
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรฯ 

กองทุนหมุนเวียนฯ  
จะส่งผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือเข้าร่วมประชุม 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

4. ดำเนินการจัดทำร่างตัวช้ีวัดกองทุมนหมุนเวียนฯ 
    กลุ่ม/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องวิเคราะห์ และจัดทำร่างตัวชี้วัดที่กลุ่ม/ฝ่าย
รับผิดชอบ 
 
 

 

1 - 2 สัปดาห ์ - กลุ่มช่วยเหลือ 
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรฯ 

1. ความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ใช้ในการจัดทำร่างตัวชี้วัด  
2. จัดทำร่างตัวชี้วัดตามกรอบ
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

5. รวบรวมร่างตัวชี้วัดกองทุนหมุนเวียนฯ 
    5.1 รวบรวมร่างตัวชีว้ัดที่ผ่านการวิเคราะห์และเห็นชอบ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย  
    5.2 เตรียมจัดทำวาระเพ่ือเสนอร่างตัวชี้วัดให้คณะกรรมการ
บริหารกองทุนหมุนเวียนฯ เห็นชอบ ก่อนจัดส่งให้กรมบัญชีกลาง
ต่อไป 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 สัปดาห์ - กลุ่มช่วยเหลือ 
เกษตรกรฯ 
 

1. ความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ใช้ในการจัดทำร่างตัวชี้วัด 
และสอบทานข้อมูลก่อน
นำเสนอผู้บริหาร 
2. ความถูกต้องของข้อมูล
นำเสนอ 
3. กรอบระยะเวลาในการ
จัดส่งรายงาน 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เสนอร่างตัวชี้วัดกองทุนหมุนเวียนฯ ต่อผู้อำนวยการ สกร. 
    6.1 หากมีข้อแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
    6.2 หากรายละเอียดครบถ้วน ดำเนินการจัดทำวาระ เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ พิจารณาร่างตัวชี้วัด  
 

 1 - 2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
 

หัวหน้ากลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ สอบทานก่อน 
นำเสนผู้อำนวยการ สกร. 

7. บรรจุวาระและร่างตัวชี้วัดเพื่อเสนอเข้าประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
    จัดส่งวาระให้ผู้รวบรวมวาระเพ่ือจัดทำเล่มวาระการประชุม และ 
จัดทำข้อมูลสำหรับการนำเสนอในที่ประชุมฯ  

1 - 2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
 

1. ความถูกต้องของข้อมูล 
ที่ใช้ในการจัดทำร่างตัวชี้วัด 
และสอบทานข้อมูลก่อน
นำเสนอผู้บริหาร 
2. กรอบระยะเวลาในการ
จัดส่งวาระ 

8. ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
    เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
น้ำหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 
 
 
 
 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

คณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ ให้ความเห็นชอบ
ก่อนจัดส่งให้กรมบัญชีกลาง 

9. จัดทำหนังสือจัดส่งร่างตัวชี้วัดต่อกรมบัญชีกลาง 
    ร่างตัวชี้วัดที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ แล้ว ดำเนินการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารเพื่อลง
นามถึงอธิบดีกรมบัญชีกลางต่อไป 
 

 

 

 

 

 

1 - 2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 1. ความถูกต้องหนังสือ 
ที่จัดทำ 
2. กรอบระยะเวลาในการ
จัดส่งรายงาน 
 

N 

N 

Y 

Y 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. จัดประชุมเจรจาร่างตัวชี้วัด 
      10.1 การเจรจาระหว่างกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แก่ ผู้บริหาร 
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องหรือรับผิดชอบตัวชี้วัด 
และผู้แทน 
จากกรมบัญชีกลาง ผู้แทนจากบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด  
       10.2 เมื่อได้ข้อสรุปขั้นตอนบริษัท ทริสฯ จะนำผลการเจรจา 
ไปนำเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ/อนุกรรมการของ
กรมบัญชีกลางเพ่ือพิจารณาต่อไป  
       10.3 เมื่อผ่านคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของกรมบัญชีกลางแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะจัดทำเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ส่งกลับมาให้กองทุนฯ 
ตรวจรายละเอียดและลงนาม 
 
หมายเหตุ : ดำเนินการจัดส่งหนังสือแล้ว กรมบัญชีกลาง และบริษัท 
ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด จะนัดหมายเจรจาตัวชี้วัดก่อนบรรจุลงในเล่ม
บันทึกข้อตกลงฯ โดยประชุมออนไลน์ (Zoom) เพ่ือเจรจาตัวชี้วัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 - 2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรฯ 

จัดประชุมภายในระยะเวลา 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. พิจารณาและตรวจสอบรายละเอียดรับเล่มบันทึกข้อตกลง  
      11.1 กลุ่ม/ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดในเล่มบันทึก 
ข้อตกลงฯ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานทุนหมุนเวียน (Revolving fund evaluation system: 
RFES) หากมีข้อโต้แย้งจะต้องดำเนินการภายใน 30 วันนับจากท่ีได้
เล่มบันทึกข้อตกลงฯ 
      11.2 หากไม่มีข้อโต้แย้ง เตรียมนำเสนอประธาน
คณะกรรมการบริหารฯ (ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
พิจารณาลงนามในบันทึกข้อตกลงฯ ระหว่างกองทุนหมุนเวียนฯ  
ในกำกับของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กับ
กรมบัญชีกลาง  

 7 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
 
 

ดำเนินการตามกรอบ
ระยะเวลาที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

12. เสนอประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ  
ลงนาม 
      ฝ่ายเลขานุการฯ ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดแล้ว เสนอ
ประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ลงนามผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (RFES) 
 
      หมายเหตุ : ในปีบัญชี 2568 เป็นต้นไป การลงนามในเล่ม
บันทึกข้อตกลงฯ ให้ดำเนินการลงนามผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(RFES) ของกรมบัญชีกลาง  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

7 - 10 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
 

ความถูกต้องของข้อมูล 
รายละเอียดที่เก่ียวข้องก่อน
นำเสนอ 

N 

N 

Y 

Y 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. กรมบัญชีกลาง จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้กองทุนหมุนเวียนฯ 
      13.1 กรมบัญชีกลางจัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ (ไฟล์ PDF)  
ที่ผู้บริหารของ 2 หน่วยงานลงนามแล้วให้ทุนหมุนเวียนผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (RFES)  
      13.2 กรมบัญชีกลางจัดส่งเล่มประเมินผลการดำเนินงานทุน
หมุนเวียน ประจำปี ซึ่งมีรายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผล 
ของทุนหมุนเวียน ประจำปี ให้ทุนหมุนเวียนทราบและถือปฏิบัติ 

 

 

 

 

1 - 2 วัน ฝ่ายบริหารฯ รูปแบบการติดต่อ
ประสานงาน เบอร์โทร หรือ
ช่องทางการสื่อสารที่ชัดเจน 
เพ่ือรับ – ส่ง ข้อมูลระหว่าง
หน่วยงาน 

14. สื่อสารเล่มบันทึกข้อตกลงฯ และประเมินผลการดำเนินงาน
ทุนหมุนเวียน ประจำปี ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ และถือปฏิบัติ 
      14.1 การสื่อสารเล่มบันทึกข้อตกลงฯ และเล่มประเมินผลการ
ดำเนินงานทุนหมุนเวียน (ไฟล์ PDF)  ให้กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดทราบ และถือปฏิบัติผ่านไลน์กลุ่ม และเผยแพร่
บนเว็บไซต์ของกองทุนหมุนเวียนฯ  
      14.2 ประชุมหรือแจ้งผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย  
ที่เก่ียวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ ทั้งภายในและภายนอก สกร. 
(กองคลัง, ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) เพ่ือรับทราบ
รายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลประจำปี การจัดส่ง
รายงานผล และเอกสารหลักฐาน ประกอบการดำเนินงานของ 
แต่ละตัวชี้วัด 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - 5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ - ช่องทางการสื่อสาร 
ให้ทราบ พร้อมยืนยันการ
รับทราบข้อมูลที่จัดส่งไป 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

หมายเหตุ : 1. หากบางปีบันทกึข้อตกลงฯ จัดส่งมาล่าช้าเกิน 
ไตรมาส 1  ผู้รบัผิดชอบหลักสามารถจัดประชุมหรือแจ้งเตรียมความ
พร้อมเบื้องต้นกับผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องจากร่างบันทึกข้อตกลงฯ ที่กรมบัญชีกลาง และที่ปรึกษา 
บริษัท ทริสฯ จัดส่งมาให้เพ่ือแจ้งรายละเอียดการดำเนินงานและถือ
ปฏิบัติตามกรอบหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
             2. การแจ้งผู้เกี่ยวข้องกับงานตัวชี้วัดทั้งภายในและ
ภายนอก สกร. สามารถแจ้งได้หลายช่องทาง เช่น ผ่านไลน์ส่วนตัว 
ไลน์กลุ่ม อีเมล์ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

15. ติดตามรายงานผลดำเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินผลการ
ดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปี 
      15.1 ทุกกลุ่ม/ฝ่ายรับทราบรายละเอียดจากการประชุม/แจ้ง
เตรียมความพร้อมในช่วงต้นปีงบประมาณ และทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
ที่เก่ียวข้อง ดำเนินการจัดส่งรายงานผลการดำเนินงานตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
     15.2 กลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก ดำเนินการวางแบบรายงาน 
ให้ไว้ในไดร์ x ของสำนักบริหารกองทุนฯ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการจัดทำรายงาน ซึ่งการรายงานแบ่งเป็น  
2 ส่วน 
             1) รายงานต่อกรมบัญชีกลาง กำหนดให้รายงาน 
ทุกไตรมาส ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (RFES) โดยการรายงาน 
ในแต่ละไตรมาสต้องได้รับการอนุมัติจากผู้จัดการกองทุน 
หมุนเวียนฯ ในการจัดส่งรายงานทุกครั้ง            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 - 10 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ 
เกษตรกรฯ 

- ช่องทางการสื่อสาร การ
จัดส่งข้อมูลรายงานผล เพื่อ
รวบรวมข้อมูลไว้จุดเดียวกัน 
- รายละเอียดความถูกต้อง
ของรายงาน 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

             2) รายงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ กำหนดให้รายงานทุกครั้งที่มีการจัดประชุม ซึ่งกลุ่ม
ผู้รับผิดชอบจะแจ้งผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดให้ทราบล่วงหน้า 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลประกอบวาระ 

 

 

 

16. ทบทวนกระบวนงาน 
     17.1 นำปัญหาอุปสรรคหรือการปรับเปลี่ยนแนวทางในการ
ปฏิบัติที่เกิดขึ้นในการดำเนินงานของปีนั้นๆ มาประกอบการทบทวน
กระบวนงาน 
     17.2 ดำเนินการทบทวนกระบวนงานตามกรอบระยะเวลาที่ 
สพบ. กำหนด 

 

 

 

 

1 - 2 สัปดาห ์ - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของกระบวนงาน 

         3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
              มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กองทุนหมุนเวียนฯ จัดทำบันทึกข้อตกลงฯ สำเร็จภายในระยะเวลากำหนด และรายงานผลการดำเนินงานครบทุกไตรมาส                                                                                 

         4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
               ผู้รับผิดชอบหลัก : ...นางสาวรววิรรณ..สวุรรณศิลป์............................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53…………………………………… 
                ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : …นางสาวปิยพร สุขวนิช…..........................................เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53......…....................................... 
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         1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
                  กระบวนงาน : การจัดทำงบประมาณเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน                                    
       

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. ๒๕๒๘ กำหนด) 
- ผู้ยากจน (ตามมติที่ประชุม กชก. ครั้งที่ 1/2551 เมื่อวันที่ 25 มกราคม 2551) 
หมายเหตุ : ผู้รับบริการดังกล่าวต้องเป็นผู้มีปัญหาด้านหนี้สินจากสัญญา 3 ประเภท (ขายฝาก,จำนอง,กู้เงิน)  
โดยนำที่ดินเป็นหลักประกันสัญญาฯ ดังกล่าว และมีวัตถุประสงค์ในการขอรับบริการขอกู้ยืม ได้แก่ ขอกู้ยืมเงิน  
เพ่ือปลดเปลื้องหนี้สินหรือที่ดินคืน  ขอกู้ยืมเงินเพ่ือซื้อที่นาเช่า และขอกู้ยืมเงินเพ่ือการประกอบอาชีพ (กรณีที่เป็น
ลูกหนี้แล้วเท่านั้น) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- คณะอนุกรรมการบรหิารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. สว่นกลาง 
อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
- เจ้าหนี้ตามสัญญาที่ขอรับบริการฯ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ลดระยะเวลา ลดกระดาษ และอำนวยความสะดวกในการรายงานผล 

กฎหมาย/ระเบียบ  - พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พรบ. ราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 



40 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

- พรก. เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราเบี้ยประชุมคณะ
กรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง พ.ศ. 2562 
- วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงิน การจ่ายเงิน การับเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และวิธีการพัสดุของกองทุน 
ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน - การกำกับควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ 
- การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินจากสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีข้อมูลไม่ครบถ้วน ถูกต้อง  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการจัดทำการประมาณการรายจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 

ผลผลิตกระบวนงาน - กองทุนหมุนเวียนฯ ดำเนินงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง ถูกต้อง ทันเวลา และเพียงพอ 
ต่อความต้องการในการดำเนินงานตามภารกิจ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบบริหารจัดการเงินนอกงบประมาณ  Non - Budgetary Management System : NBMS 
(https://nbms.cgd.go.th) 
- ระบบบันทึกผลการดำเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณ (https://newbudget.moac.go.th)  
 

https://nbms.cgd.go.th/
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     2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
          1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

           (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1 - 2) (ระบุขั้นตอนที่ 1 – 3) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 4 (ระบุขั้นตอนที่ 5 – 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9 - 10) 

          2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
    ทบทวนประมาณการ เป้าหมายผลผลิตและประมาณ
การรายจ่ายจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา และข้อมูล
กิจกรรม ผลผลิต เป้าหมาย ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
แผนบริหารทรัพยากรบุคคล แผนเทคโนโลยีและ
สารสนเทศ ปรับเพิ่ม/ลดกิจกรรมและประมาณการ
รายจ่าย ให้สอดคล้องกับการทบทวนผลการดำเนินงาน 
และผลการบริหารด้านการเงินของหน่วยงาน รวมทั้ง 
แผนงาน นโยบาย สถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 
 

 

 

1 - 2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฯ 
- ฝ่ายบริหารฯ  

  - การกำหนดให้มี การวางแผนงาน  
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานและมีการอนุมัติ
แผนงานจากผู้บริหาร 
- สอบทานความสอดคล้อง ความถูกต้อง
ของตัวเลข เป้าหมาย ผลผลิต กิจกรรม
ในแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของกองทุนหมุนเวียนฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. เสนอผู้อำนวยการ สกร. พิจารณาเห็นชอบ 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียน 
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 
 
 
 
 

       

  

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฯ 
- ฝ่ายบริหารฯ 

ตัวเลขในรายงานงบประมาณถูกต้อง 

3. นำเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน เพ่ือพิจารณา
กรอบประมาณการรายจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ประจำปีงบประมาณ  
และแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม 
(อย่างน้อย 60 วันก่อนวันเริ่มต้นปีบัญชีของทุกปี) 

     

 

 

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 
 
 

ตัวเลขในรายงานงบประมาณถูกต้อง 

4. จัดทำคำของบประมาณเสนอกรมบัญชีกลาง  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผนการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
 
 
 

     

 

                     
 
 
 

  

7 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กรมบัญชีกลาง 
 
 

ตัวเลขในรายงานงบประมาณถูกต้อง 
 

  

N 
แจ้งปรับแก้ไข 
 

N 
แจ้งปรับแก้ไข 
 

N 
แจ้งปรับแก้ไข 
 

Y 

Y 

Y 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดทำแผนรายจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ส่งให้กองคลัง เพื่อบันทึก
ลงระบบ NBMS     
 

 

 

 

7 วัน 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 
 
 

ผ่านการสอบทานข้อมูลก่อนนำข้อมูล 
ลงระบบ NBMS 

6. แจ้งสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (36 จังหวัด) 
ที่มีจ้างเหมาบริการ (พนักงานกองทุนฯ ส่วนภูมิภาค) 
ได้รับทราบแผนการจัดสรรงบประมาณเงินกองทุน
หมุนเวียนฯ และจำนวนเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
เพ่ือดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการตามระเบียบ 
 

 3 วัน 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 
 

1. ความถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการ
จัดทำหนังสือ เช่น ปี พ.ศ. รายการ
ค่าใช้จ่าย ตัวเลขงบประมาณ และ 
สอบทานข้อมูลก่อนนำเสนอผู้บริหาร 
2. กรอบระยะเวลาในการแจ้งข้อมูล 

7. โอนจัดสรรให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
(76 จังหวัด) 
เพ่ือดำเนินการตามแผนการจัดสรรเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
แผนติดตามตรวจเยี่ยมลูกหนี้ และแผนพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพ
ลูกหนี้ (ค่าเบี้ยประชุม, ค่าใช้จ่ายในการประชุม, ค่าติดตาม
ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมลูกหนี้) 
 - จัดทำบันทึกขออนุมัติโอนจัดสรรงบประมาณ  
เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ผ่านกองคลัง 
 - แจ้งผลการอนุมัติโอนจัดสรรงบประมาณ ให้สำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด รับทราบ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 
 

- กองคลัง 
- กองกลาง 
- กลุ่มติดตาม
และพัฒนาฯ 
- สำนักงาน
เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(76 จังหวัด) 
 

1. ความถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการ
จัดทำหนังสือ เช่น ปี พ.ศ. รายการ
ค่าใช้จ่าย ตัวเลขงบประมาณ และสอบ
ทานข้อมูลก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. กรอบระยะเวลาในการแจ้งข้อมูล 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

กรณี งบประมาณไม่เพียงพอระหว่างปี ********* 
       - สกร. แจ้งสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
จัดทำคำของบประมาณเพ่ิมเติมส่งให้ สกร. 
      - รวบรวมคำของบประมาณจากสำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด ประจำเดือน เพ่ือทำหนังสือขออนุมัติ
โอนจัดสรรจากปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
      - จัดทำหนังสือขออนุมัติเสนอปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ผ่านกองคลัง 
      - แจ้งผลการอนุมัติโอนจัดสรรให้สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัดรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

8. การติดตามการรายงานผลการดำเนินงาน และควบคุม
การใช้จ่ายเงิน 
      - สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด รายงานผล 
การเบิกจ่ายงบประมาณเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ผ่านระบบ
บันทึกผลการดำเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณ 
https://newbudget.moac.go.th 
      - กองคลังรายงานผลรับ  
      - จ่ายเงินจากการดำเนินงานประจำเดือน  
 
 

 

 

 

 

1 วัน 
 

- กองคลัง 
- สำนักงาน
เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(76 จังหวัด) 

รายงานผลการเบิกจ่ายเงินกองทุน
หมุนเวียนฯ ให้หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ 
และกำกับ/ ผลการใช้จ่ายเงินเพ่ือให้เป็นไป
ตามแผน 
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N 
แจง้กองคลงั 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. กลุ่ม/ฝ่าย สอบทานถูกต้องของข้อมูลการรายงาน
ผลค่าใช้จ่ายเปรียบเทียบกับ รายการที่ทำการบันทึก
ค่าใช้จ่ายของแต่ละกลุ่มงาน 
     - หากไม่ถูกต้องแจ้งกองคลัง เพ่ือขอแก้ไข 

 

                            

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฯ 
- กองคลัง 
 

1. ความถูกต้องของรายงาน รายการ
ค่าใช้จ่าย ตัวเลขงบประมาณ  
2. กรอบระยะเวลาในการแจ้งข้อมูล 

๑0. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน 
      ๑0.1 ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียดขั้นตอน
การดำเนินงาน 
      ๑0.2 ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงานให้เป็นปัจจุบัน 

 

3 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของกระบวนงาน 

          3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ           บ                                                                

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
                ผู้รับผิดชอบหลัก : นางชญานิศา ฟูปลื้ม     เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750,53…….………………………………………… 
                ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : …..เจ้าหน้าที่กลุม่ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยกาจน....เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750,53.............................................. 

 
 
 
 
 
 

  

Y 
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       1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
                กระบวนงาน : ตรวจสอบข้อมูลความซ้ำซ้อนและความถูกต้องของการเบิกค่าดำเนินการกองทุนหมุนเวียนฯ ให้แก่ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) 
            

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- สป.กษ.  
- ธ.ก.ส. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. ส่วนกลาง 
อบก. ส่วนจังหวัด และอบก. ส่วนอำเภอ 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
- กองคลัง สป.กษ. (กลุ่มเงินนอกงบประมาณ)  

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ข้อมูลสำหรับการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน ตามบันทึกข้อตกลงการดำเนินงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 ระหว่าง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ (สป.กษ.) กับ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) เมื่อวันที่ 23 ธันวาคม 2556  
ข้อ 7 สป.กษ. ตกลงจ่ายเป็นค่าดำเนินการให้แก่ ธ.ก.ส. 
 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตาม 
การชำระหนี้ 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตาม 
การชำระหนี้ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 

- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ ๒/2562 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- บันทึกข้อตกลงการดำเนินงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน ระหว่างสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) กับธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร (ธ.ก.ส.) 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน - การจัดส่งข้อมูลคำขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ บางครั้ง พบข้อมูลซ้ำซ้อน และไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

- ระดับความสำเร็จในการตรวจสอบข้อมูลและหลักฐานการวิเคราะห์คำขอกู้ของ ธ.ก.ส. (เป้าหมาย ระดับ ๓ )  
หมายเหตุ : ระดับ ๑ ธ.ก.ส. จัดส่งเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ค่าวิเคราะห์คำขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
               ระดับ ๒ บันทึกรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินฯ ลงระบบ Microsoft Excel เพ่ือจัดเก็บและตรวจสอบ 
ความซ้ำซ้อน 
               ระดับ ๓ ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินฯ หากข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ประสาน 
ธ.ก.ส. เพื่อขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
               ระดับ ๔ รับเอกสารเพ่ิมเติมจาก ธ.ก.ส. และตรวจสอบความถูกต้องเพ่ิมเติม 
               ระดับ ๕ ส่งผลสรุปการตรวจสอบเสนอผู้บังคับบัญชา 

ผลผลิตกระบวนงาน - การเบิกจ่ายเงินค่าวิเคราะห์คำขอกู้ของ ธ.ก.ส. เป็นไปตามตามบันทึกข้อตกลงการดำเนินงานตามระเบียบ สำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 ระหว่าง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (สป.กษ.) กับ ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) เมื่อวันที่ 23 ธันวาคม 2556  
ข้อ 7 สป.กษ. ตกลงจ่ายเป็นค่าดำเนินการให้แก่ ธ.ก.ส. 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การตรวจสอบข้อมูลความซ้ำซ้อนของการเบิกค่าดำเนินการกองทุนหมุนเวียนฯ ให้แก่ ธ.ก.ส. ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
- ระบบฐานข้อมูลผู้กู้ยืมและลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ สป.กษ. https://louknee.moac.go.th  

https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php
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     2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
          1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

           (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

          2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมูล บันทึกข้อตกลงการดำเนินงานตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ระหว่างสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) กับธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร (ธ.ก.ส.) โดยกระบวนงานนี้เน้นศึกษา ข้อ ๗ (๑) ดังนี้       
    ข้อ ๗ สป.กษ. ตกลงจ่ายเป็นค่าดำเนินการให้แก่ ธ.ก.ส.  

(๑) ส่วนที่ ๑ ให้จ่ายในลักษณะเหมาจ่าย ในการดำเนินการ
ประเมินหลักประกันและสิ่งปลูกสร้าง การวิเคราะห์ข้อมูลหลักประกัน 
และความสามารถในการชำระหนี้ของผู้กู้ทุกรายที่มีการประเมิน  
โดยไม่คำนึงถึงผู้ขอกู้จะได้รับอนุมัติเงินกู้หรือไม่ได้รับอนุมัติเงินกู้  
ในอัตราค่าใช้จ่ายรายละ ๒,0๔0 บาท ทุกราย 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ธ.ก.ส. จัดส่งข้อมูลเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ค่าวิเคราะห์คำขอกู้
เงินกองทุนหมุนเวียนฯ ในรูปแบบเอกสาร และไฟล์ข้อมูลให้ สกร. 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
    2.1 รายชื่อ ธ.ก.ส. (จังหวดั/สาขา)  
    2.2 ชื่อ-นามสกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน ของเกษตรกร
และผู้ยากจนที่ขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ   
    2.3 วงเงินที่เกษตรกรและผู้ยากจนขอกู้  
    2.๔ เดือน/ปี ที่ขอเบิก  
    2.๕ เลขท่ีหนังสือราชการถึง ธ.ก.ส. สาขา /หนังสือ  
ธ.ก.ส. สาขาถึง อบก. ส่วนอำเภอ/หนังสือ ธ.ก.ส. จังหวัด  
ถึง อบก. ส่วนจังหวัด 

 

 
 - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ธ.ก.ส. 
 
 

สกร. ขอให้ ธ.ก.ส. ส่งสำเนา
เอกสาร พร้อมลงลายมือชื่อ
รับรองเอกสารทุกฉบับ  
  

3. นำข้อมูลคำขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ จากธนาคาร
เพื่อการเกษตรและสหกรณก์ารเกษตร (ธ.ก.ส.) มาดำเนนิการ
บันทึกข้อมูลในรูปแบบโปรแกรม  
Microsoft Excel  
    2.1 รายชื่อ ธ.ก.ส. (จังหวดั/สาขา)  
    2.2 ชื่อ-นามสกุล เลขบัตรประจำตัวประชาชน ของเกษตรกร
หรือผู้ยากจนที่ขอกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ   
    2.3 วงเงินที่เกษตรกรหรือผู้ยากจนขอกู้  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

๑ วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

สอบทานความถูกต้อง
รายละเอียด เช่น ชื่อ-สกุล 
จำนวนเงิน ให้เป็นไปตามเอกสาร
และหลักฐาน ที่ได้รับคำขอกู้ 



50 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ตรวจสอบข้อมูลความซ้ำซ้อนของการเบิกค่าดำเนินการ 
ให้ ธ.ก.ส. ดังนี้ 
    ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารการเบิกจ่ายฯ  
          1) หากไม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้ง ธ.ก.ส. เพื่อให้ตรวจสอบ 
และจัดส่งเอกสารเพิ่มเติมผ่านช่องทางอีเมล์ 
          2) เอกสารถูกต้องและครบถ้วนดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
     
 
 

    N 
  ซ้ำซ้อน 
แจ้ง ธ.ก.ส. 

๗ วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

เอกสารสำหรับการเบิกจ่ายให้ 
ธ.ก.ส.ต้องมีความถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ ไม่ซ้ำซ้อน 

๕. นำรายชื่อมาค้นหาข้อมูลในฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุน 
(louknee.moac.go.th และฐานข้อมูล excel กองทุนฯ) 
เพ่ือทราบสถานะของผู้กู้อยู่ในขั้นตอนใด ทำให้ทราบว่า ธ.ก.ส. 
มีการเบิกจ่ายอย่างแท้จริง 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

๑0 วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

Y 
ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. สอบถามข้อมูลผู้ร้อง/ผู้ขอกู้ ในเบื้องต้นกับเจ้าหน้าที่ สกร. / 
จังหวัด/ อำเภอ และ ธ.ก.ส. ในกรณีการเบิกจ่ายค่าดำเนินการฯ  
ที่ไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๒ วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- สนง. กษ.จ. 
- ธ.ก.ส. 
 

ความถูกต้องของข้อมูล 
โดยประสานสอบทานข้อมูล
กับผู้ที่เก่ียวข้อง  

7. บันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลของกองทุนหมุนเวียนฯ  
 
 
 
 
 
 

 ๑ - ๒ วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

บันทึกด้วยฐานข้อมูล excel 
กองทุนฯ 

8. รวบรวมเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน และดำเนินการเบกิจ่าย 
ค่าดำเนินการให้ ธ.ก.ส. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม เพื่อส่งเบิกจ่าย
กับกองคลัง 
    
 
 
 
 
 
 

 

                     

               

 

๑ วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 

ความถูกต้องของจำนวนเอกสาร 
ตัวเลข ที่เสนอผู้บังคับบัญชา 
  

Y 
ถูกต้อง 

 

N 
ไม่ถูกต้อง แจ้ง 

     ธ.ก.ส. 



52 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๙. ทบทวนแก้ไขกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 

 
  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

ของกระบวนงาน 

          3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
               มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเป็นไปตามบันทึกข้อตกลงการดำเนินงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุน  

                                                                                    หมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ระหว่าง  สป.กษ. กับ ธ.ก.ส. 
          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

                ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรวิวรรณ..สุวรรณศิลป์                      เบอร์ติดต่อ : …0-2280-7750, 53……………………………………………… 
                ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววีรยา อภิภัทรกุล                  เบอร์ติดต่อ : ….0-2280-7750, 53.................................................... 
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   1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน  
        กระบวนงาน : ติดตามและส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
        

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ                             
- ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- สำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กองคลัง สป.กษ. 
- สำนักกฎหมาย สป.กษ. 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติกองทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทาง
การติดตามการชำระหนี้ 
- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ 2/2562  
เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินงานได้ถูกต้องตามข้ันตอนกระบวนงาน และเดินตามกรอบแนวทางการทำงานอย่างเป็นระบบ
ระเบียบ 
- สามารถเรียกดูข้อมูลได้ทันที สะดวกรวดเร็ว 

5 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละของจำนวนลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ที่ติดตามตรวจเยี่ยมได้ตามแผนที่กำหนด และได้รับคำแนะนำ
มาตรการและแนวทางการแก้ไขหนี้ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ (เป้าหมายร้อยละ 50)  
- ระดับความสำเร็จของการส่งเสริมพัฒนาและฟ้ืนฟูอาชีพให้แก่ลูกหนี้ของกองทุนหมุนเวียนฯ จำนวนลูกหนี้
กลุ่มเป้าหมายที่ประสงค์เข้าร่วมการฟื้นฟูอาชีพ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 60 ได้รับการส่งเสริมพัฒนาและฟ้ืนฟู
อาชีพจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามแผนฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกระบวนการเพ่ือช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค รายงานการติดตามการช่วยเหลือลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ผ่านระบบการ
ติดตามลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ผ่านช่องทาง https://followdebt.moac.go.th และ ผ่านระบบไฟล์แชร์ริง 
HELP-PROVINCE FILE SHARING  

 

https://followdebt.moac.go.th/
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
         1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 4-7) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 9-10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ 
1.1 ธ.ก.ส. จัดสง่ข้อมูลลูกหนี้กองทุนฯ ให้ 

สกร. เดือนละ 1 ครั้ง ผ่านระบบไฟล์แชร์ริ่ง 
     1.2 สกร. วิเคราะห์ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลลูกหนี้ เพ่ือจัดทำ ปรับปรุง
ฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 

 15 วัน - กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟู
อาชีพฯ 
- ธ.ก.ส. 

ประสาน ธ.ก.ส. เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

2. การจัดชั้นสถานะของลูกหนี้กองทุนฯ  
 2.1 จำแนกสถานะของลูกหนี้ตามเกณฑ์การ

จัดชั้นลูกหนี้ที่กำหนด 
 2.2 รายงานสรุปสถานะลูกหนี้เสนอ

คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ เพ่ือทราบ  

 

 
 
 
 
 

15 วัน - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. การจัดทำแผนการติดตามตรวจเยี่ยม
ลูกหนี้และแผนการส่งเสริมพัฒนาและ 
ฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ 
    3.1 สกร. มีหนังสือแจ้ง สนง.กษ.จว. 
ให้จัดทำแผนการติดตามตรวจเยี่ยมลูกหนี้
พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการติดตาม
ตรวจเยี่ยมลูกหนี้และจัดทำโครงการส่งเสริม
พัฒนาและฟ้ืนฟูอาชีพให้แก่ลูกหนี้ เพื่อเสนอ
ขอสนับสนุนงบประมาณ 
    3.2 ตรวจสอบและวิเคราะห์ แผนการ
ติดตามตรวจเยี่ยมลูกหนี้ และโครงการ
ส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ ตามท่ี 
สนง.กษ.จว. เสนอ เพ่ือจัดทำแผนการ
ดำเนินงานและการขอกรอบงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณเสนอ
คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
เพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 

4. การจัดสรรงบประมาณ 
    - โอนจัดสรรงบประมาณที่ผ่านการอนุมัติ
จากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
ให้ สนง.กษ.จว. เพ่ือดำเนินการตามแผนติดตาม
ตรวจเยี่ยมลูกหนี้ และแผนการส่งเสริมพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพลูกหนี้ 

 30 วัน - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
- กองคลัง 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินงาน
ตามแผนการติดตามตรวจเยี่ยมและแผนการ
ส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ 
    5.1 แจ้งแผนการดำเนินงาน        พร้อม
แนวทางการปฏิบัติงาน และการใช้จ่าย
งบประมาณ ให้ สนง.กษ.จว. ทราบ        
เพ่ือดำเนินการตามแผน 
    5.2 จัดส่งฐานข้อมูลการจัดชั้นลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ ให้ สนง.กษ.จว.  
ไตรมาสละ 1 ครั้ง สำหรับใช้เป็นข้อมูล 
ในการลงพ้ืนที่ติดตามตรวจเยี่ยมลูกหนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแผนที่กำหนด - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ.จว.) 
 

 

6. การดำเนินงานตามแผนติดตามตรวจ
เยี่ยมและแผนการส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟู
อาชีพลูกหนี้ 
   6.1 สนง.กษ.จว. / ธ.ก.ส. ดำเนินงาน 
ตามแผนการติดตามตรวจเยี่ยมและแผนการ
ส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ 
   6.2 สกร. กำกับติดตามเร่งรัดการ
ดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. /ธ.ก.ส.  
เป็นระยะๆ 
   6.3 สกร. จัดส่งหนังสือถึงลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ เพ่ือแจ้งจำนวนยอดหนี้คงเหลือ 
พร้อมทั้งแนะนำมาตรการและแนวทางการ
แก้ไขหนี้ตามระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตามแผนที่กำหนด - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ.จว.) 
- ธ.ก.ส. 

- มีหนังสือถึง ธ.ก.ส. 
สำนักงานใหญ่ในการกำกับ ธ.
ก.ส. สาขา ดำเนินการติดตาม
เร่งรัดการชำระหนี้  
- ซักซ้อมแนวทางการให้
คำแนะนำเกี่ยวกับมาตรการให้
ความช่วยเหลือลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน และแนวทางการ
บันทึกข้อมูลในแบบรายงานผล
การติดตามลูกหนี้ 
ผ่านระบบติดตามลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

(ลูกหนี้ปกติ จำนวน 1 ครั้ง/ปี และลูกหนี้ 
ค้างชำระ จำนวน 2 ครั้ง/ปี) 

 

https://followdebt.moac.
go.th แก่ เจ้าหน้าที่ 
สนง.กษ.จว. 
- มีหนังสือถึง สนง.กษ.จว. 
รายงานผลการดำเนินงาน รอบ 6 
เดือน และ รอบ 9 เดือน 
- ประสานงาน กำกับ ชี้แจง
แนวทางการดำเนินงาน ให้
คำแนะนำแก้ไขปัญหาในกรณี
ต่างๆ แก่เจ้าหน้าที่ของจังหวัด 
ทั้งในรูปแบบของหนังสืออย่าง
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
เช่น ช่องทางไลน์กลุ่มกองทนุ
หมุนเวียนฯ อีเมลล์ โทรศัพท์ 
เป็นต้น 

7. การติดตามการรายงานผลการดำเนินงาน 
    7.1 สนง.กษ.จว. รายงานผลการติดตาม
ตรวจเยี่ยมให้ สกร. ทราบ ผ่านระบบติดตาม
ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
https://followdebt.moac.go.th  
    7.2 สนง.กษ.จว .รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในการติดตามตรวจเยี่ยมผ่านระบบ
บันทึกผลการดำเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณ 
https://report-budget.moac.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ปีละ 2 ครั้ง 
 
 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 
 

- กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ.จว.) 
- ธ.ก.ส. 

- ติดตามความก้าวหน้า 
ผลการติดตามตรวจเยี่ยม  
ผ่านระบบติดตามลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ 
https://followdebt. 
moac.go.th  
- ติดตามความก้าวหน้า 
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ผ่านระบบบันทึกผลการ
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   7.3 สนง.กษ. จว. รายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนการส่งเสริมพัฒนาฟ้ืนฟู
อาชีพลูกหนี้ ให้ สกร. ทราบตามแบบรายงาน
ที่กำหนด ผ่านระบบไฟล์แชร์ริ่ง  
(HELP-PROVINCE FILE SHARING) และ 
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณฟ้ืนฟู
อาชีพลูกหนี้ก่อนสิ้นปีงบประมาณผ่านระบบ
บันทึกผลการดำเนินงานและเบิกจ่าย
งบประมาณ https://report-
budget.moac.go.th และจัดทำหนังสือ
รายงานผลถึง สกร.  
   7.4 ธกส. รายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัด ไตรมาสละ 1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแผนที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไตรมาสละ  1 ครั้ง 

ดำเนินงานและเบิกจ่าย
งบประมาณ https://report-
budget.moac.go.th  
 

8. ประมวลสรุปผลการดำเนินงานเสนอ
ผู้บริหาร      
   8.1 วิเคราะห์ สรุปประมวลผล และจัดทำ
ข้อมูลรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก/กอง 
ผ่านระบบ MBUD  
   8.2 วิเคราะห์ สรุปประมวลผล จัดทำ
รายงานสรุปเสนอผู้บริหาร และส่งให้ 
สนง.กษ.จว. รับทราบเพ่ือนำข้อมูลไปใช้
ประโยชน์   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ปีละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 

- กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟู
อาชีพฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

https://report-budget.moac.go.th/
https://report-budget.moac.go.th/
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          3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
      มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  

      -  จำนวนลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ที่ติดตามตรวจเยี่ยมได้ตามแผนที่กำหนด และได้รับคำแนะนำมาตรการและแนวทางการแก้ไขหนี้ตามระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ (เป้าหมายร้อยละ 50)  

        -  จำนวนลูกหนี้กลุ่มเปา้หมายที่ประสงค์เข้าร่วมการฟ้ืนฟูอาชีพ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ได้รับการสนับสนุนจากหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องตามแผนการฟ้ืนฟูอาชีพลูกหนี้ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

     ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปนัดดา เปี่ยมมอญ , นางสาวเพชรินทร์ นุชนารถ , นางสาวนันทวดี ลลิตพงศ์กวิน  กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ   
     เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256 
     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายภรัณวัฒน์  รังสีอิสระพล กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน    
    9.1 ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียด
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
    9.2 ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงานให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 
 
 

 

ก.ย. - กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟู
อาชีพฯ 
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   1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
        กระบวนงาน : แก้ไขปัญหาลูกหนี้ค้างชำระกองทุนหมุนเวียนฯ (การประนอมหนี้ การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ การตัดหนี้สูญ การงดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลูกหนี้              
        ประสบภัยพิบัติหรือภัยธรรมชาติ การถอนจำนอง การถอนหรือการเปลี่ยนแปลงหลักประกันอ่ืน และการอนุญาตให้ถอนจำนองเนื่องจากการถูกเวนคืนบางส่วน)                            
 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.)  
หมายเหตุ อบก. ประกอบด้วย อบก. ส่วนกลาง อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทาง
การติดตามการชำระหนี้ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ความคลาดเคลื่อนของวันเวลาที่เสนอวาระการประชุม ซึ่งแม้ว่าจะยังไม่ถึงกำหนดวันเวลาประชุม อบก. 
ส่วนกลาง แต่อาจจะส่งวาระการประชุมไม่ทันการ เนื่องจาก สป.กษ. ได้รับเรื่องภายหลังวันที่กำหนด 
เสนอวาระการประชุม 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สป.กษ. ได้รับเอกสารคำขอประนอมหนี้ ซึ่งผ่านการตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลประกอบคำขอประนอมหนี้ 
การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ จาก ธ.ก.ส. ตามที่ สป.กษ. กำหนด ส่งผลให้การดำเนินงานมีความคล่องตัวและ
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่กำหนด 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานแก้ไขปัญหาลูกหนี้ที่มีหนี้ค้างชำระด้วย (มาตรการประนอมหนี้  
การประนอมหนี้ การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ การตัดหนี้สูญ และการดำเนินการด้านกฎหมาย) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน แบบสำรวจความพึงพอใจโดยใช้ Google Form (สแกน QR Code)  
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   2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
            1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
             (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับคำร้อง 
    ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) 
สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ. จว.) สำนักงาน
เกษตรอำเภอ (กษ. อำเภอ) หรือสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) รับคำขอ 
         - ประนอมหนี้  
         - ปรับปรุงโครงสร้างหนี้  
         - ตัดหนี้สูญ  
         - งดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลูกหนี้ประสบภัยพิบัติหรือ 
ภัยธรรมชาติ  
       - ขอถอนจำนอง ขอถอนหรือขอเปลี่ยนแปลงหลักประกันอ่ืน 
หรือขออนุญาตให้ถอนจำนองเนื่องจากการถูกเวนคืนบางส่วน 
 
 

 5 วัน - ธ.ก.ส.  
- สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ. จว.) 
- สำนักงานเกษตร
อำเภอ 
- สป.กษ. 

- รับคำร้องจากหลายช่องทาง 
อาจเกิดข้อมูลซ้ำซ้อน หรือข้อมูล
ไม่เป็นปัจจุบัน 
- เอกสารคำขอไม่ครบถ้วนตั้งแต่
ต้น ทำให้ต้องส่งกลับแก้ไข ส่งผล
ให้กระบวนงานล่าช้า 
- ลูกหนี้ยื่นคำขอไม่ตรงประเภท 
(เช่น ควรปรับโครงสร้างหนี้ 
แต่ยื่นตัดหนี้สูญ) 
 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. กลั่นกรองคำขอและส่งเรื่องให้ สป.กษ. 
    ธ.ก.ส. สอบข้อเท็จจริงลูกหนี้ ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐาน วิเคราะห์ และให้ความเห็น แล้วสรุปผล
ส่งเรื่องมายัง สป.กษ. เพ่ือพิจารณาดำเนินการ 

 10 วัน - ธ.ก.ส. 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- การวิเคราะห์ของ ธ.ก.ส. อาจไม่
เป็นมาตรฐาน หรือมีความ
คลาดเคลื่อน 
- การใช้ดุลยพินิจสูง อาจเกิด
ความไม่เป็นธรรม หรือความไม่
สอดคล้องกันในแต่ละพ้ืนที่ 
- เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่
สอดคล้องกับข้อเท็จจริง 

3. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล เสนอที่ประชุม อบก.
ส่วนกลาง 
    สป.กษ. โดยสำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร 
และรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ในฐานะฝ่ายเลขานุการ พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์การขอประนอมหนี้ การปรับปรุงโครงสร้างหนี้
เพ่ือนำเสนอคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียน 
เพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) ส่วนกลาง 
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 

                                                    10 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- ส่งเรื่องไม่ทันกำหนดวาระการ
ประชุม อบก. ทำให้พิจารณาล่าช้า 
(ตามที่ระบุในเอกสาร) 
- ข้อมูลประกอบการพิจารณาไม่
ครบถ้วน ทำให้ต้องเลื่อนการพิจารณา 
- การวิเคราะห์ไม่เป็นมาตรฐาน 
ส่งผลต่อการตัดสินใจของ
คณะกรรมการ 

4. แจ้งมติ อบก. ส่วนกลางให้ ธ.ก.ส. ดำเนินการ 
    สป.กษ. แจ้งผลการพิจารณาให้ ธ.ก.ส. เพ่ือให้ ธ.ก.ส. และลูกหนี้
ดำเนินการตามมติ อบก. ส่วนกลาง ต่อไป 
    หมายเหตุ แม้ท่ีประชุม อบก. ส่วนกลาง จะมีมติไม่อนุมัติ
คำขอให้แก่ลูกหนี้ แต่ก็ต้องแจ้งมติที่ประชุมให้ทราบด้วย 
 
 

 
 

15 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 
 
 
 
 

- แจ้งผลล่าช้า ทำให้ลูกหนี ้
เสียโอกาสในการดำเนินการตามมติ 
- การสื่อสารคลาดเคลื่อน หรือไม่
ครบถ้วน (โดยเฉพาะกรณีไม่อนุมัติ) 
- หน่วยงานปลายทางตีความมติ 
ไม่ตรงกัน 

ไม่อนุมัต ิ
(ยุติ) 

อนุมัติ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รายงานผลการดำเนินการตามมติให้ สป.กษ. ทราบ 
    ธ.ก.ส. รายงานผลการดำเนินการตามมติ อบก. ส่วนกลาง 
ให้ สป.กษ. ทราบ 
    หมายเหตุ การดำเนินการอาจต้องใช้ระยะเวลา เนื่องจาก
ต้องให้ระยะเวลาแก่ลูกหนี้เพ่ือชำระหนี้ตามมติที่ประชุม  
อบก. ส่วนกลาง หากลูกหนี้ชำระหนี้ปิดบัญชีเสร็จสิ้น  
ธ.ก.ส. จึงแจ้งผลมายัง สป.กษ. ทราบผล 

 60 - 90 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- ลูกหนี้ไม่ปฏิบัติตามมติ  
(เช่น ไม่ชำระหนี้ตามเงื่อนไข) 
- ระยะเวลาดำเนินการยาว  
(60–90 วัน) ทำให้ติดตามยาก 
-ข้อมูลรายงานจาก ธ.ก.ส.  
ไม่ครบถ้วนหรือคลาดเคลื่อน 
 

6. รายงานผลการดำเนินการ ตามมติให้กรมบัญชีกลางทราบ 
    สป.กษ. แจ้งผลดำเนินการตามขั้นตอนที่ 5 ให้กรมบัญชีกลางทราบ  

 
 
 
 
 
 

5 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- ข้อมูลรายงานไม่ถูกต้อง ส่งผล
กระทบต่อการตรวจสอบภายนอก 
(Audit) 
- รายงานล่าช้า ไม่เป็นไปตาม
กำหนดเวลา 
- ข้อมูลไม่สอดคล้องกับผลการ
ดำเนินงานจริง 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงาน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน  
                    พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
                    ผู้รับผิดชอบหลัก : นายอรรถพร วงศ์อินทร์   กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 
                    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพิสิฐ จิตรดี, นายพรรคพิบูล ตันฑศิริ กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 
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   1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
            กระบวนงาน : การดำเนินการทางกฎหมายลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ และการเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
 

 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ - ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) 

- สำนักกฎหมาย (สกม.) สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน  
พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 

 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การบันทึกควบคุมสถานะดำเนินคดีระหว่างสำนักกฎหมาย สป.กษ. และ ธ.ก.ส.  
มีความแตกต่างกัน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การดำเนินตามขั้นตอนกระบวนงานอย่างเป็นระบบ  5 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการทางกฎหมาย  
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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      2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
               1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
                    (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
  
 

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

      2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบสิทธิเรียกร้อง และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
    1.1 ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) 
ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ที่ผิดนัดชำระหนี้ เพื่อจะดำเนินการเสนอ
ดำเนินคดีเรียกคืนเงินกู้ 
    1.2 ธ.ก.ส. รวบรวมพยานหลักฐานของลูกหนี้ที่จะเสนอ
ดำเนินคดี 

 15 วัน - ธ.ก.ส.  
 

- การตรวจสอบสิทธิเรียกร้องไม่ครบถ้วน 
หรือคลาดเคลื่อน อาจทำให้ไม่สามารถ
ดำเนินคดีได้หรือคดีไม่มีน้ำหนักเพียงพอ 
- เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน หรือไม่
ถูกต้องตามขอ้กฎหมาย 
- การดำเนินการล่าช้า ส่งผลให้สิทธิ
เรียกร้องขาดอายุความ 

2. กลั่นกรองคำขอและส่งเรื่อง 
    ธ.ก.ส. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน             
และส่งเรื่องมายังสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สป.กษ.) เพ่ือดำเนินการ 
 
 

 15 วัน - ธ.ก.ส. 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- การกลั่นกรองไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ อาจส่งเรื่องที่ไม่มีความ
จำเป็นต้องดำเนินคดี 
- เอกสารที่ส่งมายัง สป.กษ. ไม่ครบถ้วน 
ทำให้ต้องส่งกลับแก้ไข ส่งผลให้เกิด
ความล่าช้า 
-ปริมาณงานสะสม (Backlog)  
ทำให้กระบวนงานล่าช้า 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจทานเรื่องท่ีรับเสนอ และส่งเรื่องเพื่อดำเนินการ 
    สป.กษ. โดยสำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร 
และรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ตรวจทานเอกสารหลักฐาน       
ที่ ธ.ก.ส. เสนอดำเนินคดีมายัง สป.กษ. รวมทั้งตรวจสอบสิทธิ
เรียกร้องการดำเนินคดีลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ แล้ว  
สกร. ส่งเรื่องให้สำนักกฎหมาย (สกม.) สป.กษ. พิจารณา
ดำเนินการเสนอพนักงานอัยการเพื่อดำเนินการทางศาล 
 

  10 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและ               
ผู้ยากจน 
- สำนักกฎหมาย  
 
 
 
 
 
 
 

- การตรวจสอบซ้ำซ้อนกับหน่วยงาน
ต้นทาง ทำให้เกิดความล่าช้า 
- การใช้ดุลยพินิจที่ไม่เป็นมาตรฐาน
ในการพิจารณา 
เห็นควร/ไม่เห็นควร 
- การตกหล่นของเรื่อง หรือคดีค้าง 
(Bottleneck) 
 
 
 
 

4. ดำเนินการทางกฎหมาย 
    สกม. เสนอพนักงานอัยการดำเนินการทางคดีลูกหนี้แล้ว  
ในกระบวนการในชั้นศาล ธ.ก.ส. ซึ่งได้รับมอบอำนาจจาก 
สป.กษ. จะเป็นผู้ดำเนินการทางคดีแก่ลูกหนี้แทน สป.กษ. 
    หมายเหตุ เมื่อ สกม. ดำเนินการทางคดีลูกหนี้แล้ว ธ.ก.ส. 
ผู้รับมอบอำนาจ สป.กษ. จะเป็นผู้ดำเนินการทางคดีแก่ลูกหนี้แทน 
เมื่อเสนอคำฟ้องต่อศาล ธ.ก.ส. จะเป็นผู้สำรองจ่ายค่าธรรมเนียมศาล 
 

 ขึ้นอยู่ 
กับกระบวน
พิจารณา 

ในชั้นศาล 

- สำนักกฎหมาย - หนังสือมอบอำนาจไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน ส่งผลให้การดำเนินคดีไม่ชอบ
ด้วยกฎหมาย 
- การดำเนินคดีโดยผู้รับมอบอำนาจ 
(ธ.ก.ส.) อาจไม่เป็นไปตามแนวทางหรือ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
- ขาดระบบติดตามความคืบหน้าคดี 
ทำให้ไม่สามารถควบคุมผลลัพธ์ของ
คดีได้ 
 
 
 

ไม่เห็นควร (ยุติ) 

เห็นควร  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
    เมื่อพนักงานอัยการดำเนินการเสนอคำฟ้องลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ ต่อศาลแล้ว ธ.ก.ส. จะแจ้งมายัง สกร. สป.กษ. 
เพ่ือขอเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
    ทั้งนี้ สกร. จะตรวจทานเอกสารการขอเบิกค่าธรรมเนียมศาล
จาก ธ.ก.ส. และส่งไปยงั สกม. เพ่ือดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องตอ่ไป 

  
 

15 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
 

- เอกสารการเบิกค่าธรรมเนียมศาล
ไม่ครบถ้วน หรือไม่ตรงกับข้อเท็จจริง
ของคดี 
- การเบิกค่าธรรมเนียมซ้ำซ้อน หรือ
เกินสิทธิ 
- การทุจริตในการเบิกจ่าย 

6. เบิกค่าธรรมเนียมศาล 
   เมื่อ สกร. ตรวจทานเอกสารการขอเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
จาก ธ.ก.ส. เรียบร้อยครบถ้วนแล้ว ส่งไปยัง สกม. เพ่ือดำเนินการ
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 5 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
- สำนักกฎหมาย 

- การอนุมัติการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ 
- การเบิกจ่ายเกินวงเงินหรือผิด
ประเภท 

7. รายงานผลการดำเนินการให้ สกร. ทราบ 
    สกม. รายงานผลการดำเนินคดีกับลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
ให้ สกร. ทราบ 
 
 
 

 30 วัน - สำนักกฎหมาย 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- รายงานผลล่าช้า หรือไม่เป็น
ปัจจุบัน 
- ข้อมูลรายงานคลาดเคลื่อน ส่งผล
ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
- ไม่มีการนำข้อมูลไปใช้ปรับปรุง
กระบวนงาน 
 

  
 
 
 

  

ไม่เห็นควร 

เห็นควร  
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      3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
               มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน       
                         พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561   

     4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
               ผู้รับผิดชอบหลัก : นายอรรถพร วงศ์อินทร์ กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 
               ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพิสิฐ จิตรดี, นางกัลยานี อรุณพิลาส กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ :  0 2280 7753 ต่อ 256 
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  1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
       กระบวนงาน : การรายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน        

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหาร เกษตรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรกรและผู้ยากจน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กองคลัง สำนักกฎหมาย 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2547 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ข้อมูลที่ได้รับจากจากหน่วยงาน/แหล่งข้อมูลต่างๆ ล่าช้า ไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์ครบถ้วน บางครั้งต้อง
ส่งกลับไปแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 
- ความต้องการข้อมูลที่แตกต่างกันของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ใช้ข้อมูล ทำให้ต้องมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
การรายงานที่หลากหลายเพิ่มขึ้น 
- อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูล ประมวลผล และวิเคราะห์จัดทำรายงาน มีประสิทธิภาพ
ไม่เพียงพอ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลระหว่างหน่วยงาน/ส่วนงานที่เป็น
แหล่งข้อมูล 
- เร่งรัด ติดตาม การส่งและการรายงานข้อมูลเบื้องต้นจากหน่วยงาน/ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ผลสำเร็จของระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานผลการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
ภายใน 7 วันทำการของเดือนถัดไป  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกระบวนการเพ่ือช่วยอำนวยความสะดวก ในการปฏิบัติงาน
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
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  2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
         1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
              (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน 
    - หนังสืออนุมัติการจ่ายเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ของ 
อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ  
    - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ของ
กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ สกร.  
    - รายงานการประชุมของ อบก.ส่วนกลาง  
    - รายงานผลการดำเนินการทางกฎหมายกับลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ ของสำนักกฎหมาย  
    - เอกสารการส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
 คืน สกร. 
    - รายงานการรับจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ของกองคลัง  
    - รายงานการโอนเงินคืนกองทุนหมุนเวียนฯ ของ ธ.ก.ส. 
    - รายงานสถานะการเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ของ ธ.ก.ส.  

   - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ  
 - กลุ่มชว่ยเหลือเกษตรกรฯ 
 - สำนักกฎหมาย 
 - กองคลัง  
 - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ.จว.) 
- สำนักงานเกษตรอำเภอ  
- ธ.ก.ส.  
 

  - ประสานติดตามการรายงาน/เอกสาร
ข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  - มีการตรวจสอบความสมบูรณ์ ครบถ้วน 
ของรายงาน/เอกสารในเบื้องต้น  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง และจำแนกประเภท
ข้อมูล เพื่อจัดทำฐานข้อมูลการอนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุน
หมุนเวียนฯ 

    - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
 

  - มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
รวมทั้งประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ให้เพ่ิมเติม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อพบว่า
ข้อมูลไม่ถูกต้อง มีข้อผิดพลาด หรือพบว่า
ข้อมูลไม่สมบูรณ์ครบถ้วน 

3. จัดเก็บฐานข้อมูลการอนุมัติเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลเพื่อจัดเก็บข้อมูลตาม
ประเภท การรายงาน 

 
 
 

   - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
 

 

4. วิเคราะห์ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานกองทุน
หมุนเวียนฯ 
    - รายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ ให้ 
สป.กษ. ทราบ (รายเดือน) 
    - รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
ให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ทราบ (รายเดือน) 
    - รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนและ
ผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวยีนฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 
    - จัดทำรายงานผลการดำเนินงานให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน ให้คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ และ 
อบก. ส่วนกลาง ทราบ (ทุกครั้งที่มีการประชุม) 
    - จัดทำข้อมูลสถิติการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ และ
ผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - แจ้งผลการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ และเงื่อนไข
การชำระหนี้ให้ผู้ได้รับอนุมัติเงินกู้ทราบ  

 
 
 
 
 

   - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ  
  - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด
(สนง.กษ.จว.) 
 
 

  - มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล    
ก่อนและหลังรายงาน  

ส่งเร่ือง
เผยแพร ่

เรื่องที่
ปรับแก ้



73 
 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 
    - เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ สป.กษ. 
(www.opsmoac.go.th, Control Tower) และการเปิดเผย
ข้อมูลภาครัฐ (Open Data)  (รายเดือน) 
 

 
 
 

   - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ 
  - ศูนยเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร   
  - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ.จว.) 

- มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน    
ของข้อมูลก่อนเผยแพร่ 

6. บริหารจัดการฐานข้อมูลการให้ความช่วยเหลือ 
    - เพ่ือเป็นข้อมูลในการเสนอของบประมาณ 
    - กำหนดแผนงาน/นโยบายในการให้ความช่วยเหลือ 
    - รายงานผลการดำเนินการแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - ตรวจสอบ/สอบทาน สถานะหนี้ของเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
    - กำหนดตัวชี้วัดของกรมบัญชีกลาง 
  เป็นต้น 

 
 

   - กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพฯ  
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

      มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : ผลสำเร็จของระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานผลการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
                    ภายใน 7 วนัทำการของเดือนถัดไป   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
     ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอิฑิยา นิลประภัสสร กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3915 
     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายภรัณวัฒน์ รังสีอิสระพล  กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3915 
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   1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
        กระบวนงาน :  บริหารจัดการข้อร้องเรียน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. เกษตรกร กลุ่มเกษตรกร สถาบันเกษตรกร องค์การเกษตรกร 
2. ประชาชน ราษฎร กลุ่มมวลชน  
3. หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ผู้ประกอบการ  
4. องค์กรอิสระ สมาชิกวุฒิสภา สภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
2. หน่วยงานภายนอก ภาครัฐ ภาคเอกชน  
3. องค์กรอิสระ สมาชิกวุฒิสภา สภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. มตคิณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 มิ.ย. 2548  และมติ ครม. เมื่อวันที่ 29 พ.ย. 2548 ได้กำหนดแนวทางการจัดระเบียบของ
ระบบกระบวนการการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนของประชาชน โดยมอบหมายให้ทุกส่วนราชการจัดตั้งศูนย์ประสาน
การแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนของประชาชน 
2. ระเบียบของสำนักงานปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี วา่ด้วยการรับเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2548 
 : แนวทางปฏิบัติในการรับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน 
3. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ .2546 
4. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการปกครอง พ.ศ. 2539 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
6. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
7. มติของคณะกรรมการต่าง ๆ  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน ปฏิบัติหน้าที่ได้ไม่นาน เนื่องจากขาดแรงจูงใจ (ค่าตอบแทน) แต่ต้องปฏิบัติหน้าที่ 
ให้ความเชี่ยวชาญในการทำงาน เช่น การเจรจากับมวลชนการทำหนังสือเรื่องร้องเรียน  
2. อัตรากำลังของกลุ่มรับเรื่องร้องเรียน โดยส่วนใหญ่เป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ  
 

5 



75 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. มีตัวชีว้ัดที่วัดจำนวนผลการดำเนินการในการทำหนังสือโต้ตอบการรับเรื่องร้องเรยีน ร้องทกุข์และการขอรับบริการ  
2. มีกรอบระยะเวลาในการดำเนินการการจดัการเรื่องร้องเรยีน ที่เป็นกลุ่มมวลชน และในรูปแบบของคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน  
3. มีความวัดความพ่ึงพอใจของผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละเรื่องร้องเรียนที่สามารถดำเนินการจนได้ข้อยุติ 

(นิยาม เรื่องร้องเรียนที่สามารถดำเนินการจนได้ข้อยุติเรื่องร้องเรียนที่ กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน สกร. ได้มีหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาแนวทางการดำเนินการแก้ไขปัญหาและได้มีการแจ้งผลหรือแนวทางการแก้ไข 
ข้อร้องเรียนให้ผู้ร้องทราบ และแจ้งกลับมายังสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบด้วย) 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การรับเรื่องร้องเรียนผ่านศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
          1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
    (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

(ข้ันตอนที่ 1-2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4 - 8) 

 

(ข้ันตอนที่ 9) 

 

(ข้ันตอนที่ 10-12) 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง  
และกำหนดซักซ้อมการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 

 ระยะเวลา 1 วัน 
ก่อนปฏิบัติงาน 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน มีการจัดทำคู่มือการทำงาน 

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏิบัติงาน 
- กำหนดช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็น 3 ด้าน 

ได้แก่ 
1) ด้าน E-service ประกอบด้วย เว็บไซต์กระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ ศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช กระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์ระบบการจดัการเรื่องราวร้องทุกข์ (Web 
Portal) สปน.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) โดยการเดินทางมาร้องเรียนด้วยตนเอง (Walk in) 
การชุมนุมร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน 1111  
สำนักงานปลัดสำนักนายกรฐัมนตรี ร้องเรียนด้วยตนเอง 
เป็นรายบุคคล/กลุ่มขนาดเล็กไม่เกิน 20 คน 

3) อ่ืน ๆ ระบบสารบรรณ สำนักงานรัฐมนตรี (สป.กษ.) 
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (สปน.) 

 3 วัน กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน มีการรายงานผลการดำเนินการ
รับเรื่องร้องเรียนของแต่ละเดือน
และมีการรายงานผลการ
ดำเนินการประจำปี  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า
วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า 

วางแผนและออกแบบ
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผลติดตาม 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

3. ดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน 
- ผู้รับบริการสามารถร้องเรียนผ่านช่องทางรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้ตามช่องทางที่ได้กำหนดไว้ ในวัน
และเวลาราชการ 
- ผ่านระบบออนไลน์ (ยื่นได้ทุกวัน) 

 
 
   

1 วัน 1. กองกลาง 
2. สำนักงานรัฐมนตรี 
3. สำนักบริหารกองทุน 
เพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรฯ 
4. ทุกหน่วยงานระดับพ้ืนที่ 

- ผู้ร้องส่งเรื่องร้องเรียน 
ตามช่องทางที่ตนเองสะดวก  
- มีการแจ้งผลการระบบเกษตร
พิรุณราช 

4. สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่   
    1) ตรวจสอบและวิเคราะห์เรื่องว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด 
    2) ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายดำเนินการ
จัดทำเอกสารเสนอผู้บริหารลงนามเพ่ือส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการให้ความช่วยเหลือ 
 

 5 วันทำการ  กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน ผอ.สกร. พิจารณามอบหมายงาน
กลุ่มรับเรื่องร้องเรียนและ
หัวหน้ากลุ่มรับเรื่องร้องเรียน 
พิจารณามอบผู้ที่รับผิดชอบ
ภายในกลุ่ม  

5. เจา้หน้าที่วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้อง หรืออยู่ใน
ความรับผิดชอบของหน่วยงานใด โดยเจ้าหน้าที่จะดำเนินการ
คัดกรองเรื่องร้องเรียน แบ่งเป็น 4 กรณี เพ่ือจัดส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และทำหนังสือแจ้งผู้ร้องทราบในเบื้องต้น 

1) เรื่องร้องเรียนข้อมูลไม่ชัดเจน (ไม่มีชื่อผู้ร้อง/ไม่มีที่
อยู่ติดต่อได้) จะยุติเรื่อง แต่หากพิจารณาเห็นว่ามีข้อมูล 
ที่เป็นประโยชน์จะส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2) เรื่องที่ไม่อยู่ในภารกิจหรือความรับผิดชอบ แต่เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานภายนอก จะส่งเรื่องให้หน่วยงานดำเนินการ 
และแจ้งผู้ร้องทราบ 

3) เรื่องที่อยู่ในภารกิจหรือความรับผิดชอบของหน่วยงาน
ในสังกัด กษ. จะเสนอเรื่องเพ่ือขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร 
และส่งต่อหน่วยงานดำเนินการ และแจ้งผู้ร้องต่อไป 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน  

ขึ้นอยู่กับความ
ชัดเจนของเรื่อง

ร้องเรียน 
ในการพิจารณา

มอบหมาย
หน่วยงาน 

 

 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน - สำเนาหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ฐานข้อมูลที่ได้ส่งเรื่องให้
หน่วยงานพิจารณาตาม
อำนาจหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
- มีบัญชีควบคุม 
- มีการจัดทำ Data ข้อมูล  
- E-service 

เห็นชอบ 
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ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

4) เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ เป็นกรณีร้องซ้ำ (ร้องผ่านหลาย
หน่วยงาน) ที่อยู่ระหว่างดำเนินการของหน่วยงาน จะส่งเรื่องให้
หน่วยงานเพ่ือรวมเรื่องพิจารณา และแจ้งผู้ร้องทราบต่อไป 

 
 

6. ดำเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เรื่องท่ีอยู่ในภารกิจ 
- ส่งเรื่องให้ผู้อำนวยการ สกร. พิจารณากลั่นกรอง  

ระดับความสำคัญ และผลกระทบต่อ กษ.  
1) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเรื่องที่มีผู้รับผิดชอบ

ชัดเจน กรณีเรื่องปกติไม่ซับซ้อน หมายถึง เรื่องที่ส่งให้หน่วยงาน
ดำเนินการแก้ไขปัญหาตามขอบเขตอำนาจหน้าที่ โดยปกติปัญหา
ไม่มีความยุ่งยาก หรือซ้ำซ้อนกับอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานอ่ืน
ในการแก้ไขปัญหา หรือสามารถประสานงานแก้ไขปัญหาได้
โดยทันที สามารถส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการ
แก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนต่อไป 

2) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเรื่องที่มีผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน กรณีเรื่องที่มีความซับซ้อน เช่น การรวมกลุ่มเรียกร้อง
ของมวลชน เรื่องความขัดแย้งระหว่างบุคคล หรือกลุ่มบุคคล 
(รายละเอียดเพ่ิมเติมที่หมายเหตุ **) เป็นต้น เห็นสมควรทำ
บันทึกเสนอปลัด กษ.เพ่ือพิจารณาสั่งการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนต่อไป 

                     
                                 

20 วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

7. จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
- บันทึกเรื่องในระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (Website กษ.) 
ศูนย์บริการเกษตรพิรุณราช กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บันทึกตัวเลขประกอบการรายงานการติดตาม 
- บันทึกข้อมูลการดำเนินการ 

 
 

ระยะเวลา 1 วัน 
หลังจากท่ีได้รับ
หนังสือสำเนา 
เมื่อผู้บริหาร 
ลงนามแล้ว 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน ฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน 
ที่ร้องผ่านช่องทางรับเรื่อง
ร้องเรียนของกระทรวงฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

8.  แจ้งผลการดำเนินงาน 
- ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการ

ผ่านระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และทางระบบสารบรรณ 
- ทำหนังสือแจ้งผู้ร้องทราบในเบื้องต้นว่า ได้ส่งเรื่อง 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการแล้ว 
 

 3 วัน กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน - แจ้งผู้ร้องทราบเบื้องต้น  
- ส่งเรื่องให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 

9. ติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 
- หน่วยงานรับเรื่องจากศูนย์ฯ และดำเนินการดังนี้  

1) จนท. สำนัก/กองหน่วยงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
ที่ได้รับและดำเนินการดังนี้ 
          1.1 เรื่องร้องเรียนสามารถตอบชี้แจงผู้ร้องได้ทันที 
ให้ จนท. ทำหนังสือชี้แจงตอบผู้ร้องและสำเนาแจ้งให้ สป.กษ. 
ทราบ เมื่อศูนย์รับเรื่องร้องเรียนได้รับหนังสือแจ้งผลดำเนินการ
ให้ผู้ร้องทราบแล้ว จึงยุติเรื่องในระบบ 
          1.2 เรื่องร้องเรียนจะต้องส่งเรื่องให้หน่วยงานในสังกัด
ในส่วนภูมิภาคตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายงานผลให้ส่วนกลาง 
ซึ่งต้องใช้เวลาเกินกว่า 15 วัน ทำการ ให้ จนท. ทำหนังสือแจ้ง
ตอบผู้ร้องและสำเนาแจ้ง สป.กษ. ทราบภายใน 15 วันทำการ 
โดยแจ้งให้ผู้ร้องทราบว่า กรณีเรื่องร้องเรียนของผู้ร้องมีความ
จำเป็นต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่ก่อน ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา
ในการพิจารณา และได้ส่งเรื่องให้หน่วยงานในสว่นภูมภิาค 
ที่เก่ียวข้องดำเนินการแล้ว หากผู้ร้องประสงค์จะติดตาม
สอบถามความคืบหน้าให้ระบุชือ่ของ เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน
พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ให้ผู้ร้องทราบด้วย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 

รอผลจาก
หน่วยงาน 

แจ้งผลมาก่อน 
 
 
 

 
15 วัน 

 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
แก้ไขปัญหาตามประเด็น 
ข้อร้องเรียน 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

2) จนท. สำนัก/กอง เจ้าของเรื่องร้องเรียนส่งหนังสือ
รายงานผลการดำเนินการ พร้อมสำเนาหนังสือแจ้งผู้ร้องให ้
จนท. ประสานงานเรื่องร้องเรียนประจำหน่วยงานเพื่อส่ง
เรื่องผ่านระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์และระบบสารบรรณ เพ่ือให้ 
จนท. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนนำผลการดำเนินการของ
หน่วยงานเรียนผู้บริหารเพ่ือโปรดทราบ และยุติเรื่องในระบบ 

 
 

 
 
 

 

10. รายงานผลการดำเนินการตามข้อร้องเรียน 
 จนท. กลุ่มรับเรื่องร้องเรียนนำผลการดำเนินการของ

หน่วยงานเรียนผู้บริหารเพ่ือโปรดทราบ และยุติเรื่องในระบบ 
ดังนี้ 

1) ประสานการแก้ไขปัญหา และรายงานผลตามข้อร้องเรียน
ของเกษตรกร 

2) การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน
เพ่ือรับฟังและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของเกษตรกร 

3) รายงานผลการติดตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 

 7 วัน กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน บันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ
ผลการดำเนินงานเรื่องร้องเรียน
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

11. สรุปผลการดำเนินการและทำสรุปผลข้อเสนอแนะ
ปัญหาและอุปสรรค 
      จัดทำสรุปผลรายงานการดำเนินการเรื่องร้องเรียน 
(รายเดือนและรายปี)  เสนอผู้บริหารทราบและประมวล
สรุปผลการดำเนินงานปัญหา/อุปสรรค เพื่อปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานในปีถัดไป 
        - ประเมินผลความพึงพอใจ 
 

 
 
 

ไม่เกินวันที่ 10 
ของแต่ละเดือน 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน รายงานสรุปผลการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
(รายเดือนและรายปี) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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         3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ต้องพัฒนาให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น  
โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใช้ในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและหน่วยงานที่เกี่ยวกับประเด็น
ปัญหาข้อร้องเรียนสามารถแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้วยความรวดเร็ว ภายในเวลาที่กำหนด 

         4)  ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
          ผู้รับผิดชอบหลัก : วา่ที่ร้อยโท ภาณุพงศ์ ดีใจ      เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุรภา แย้มสี          .เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

 
12. สิ้นสุดกระบวนการ 
 

 

 สรุปเป็นรายเดือน
และนำผลผลราย
เดือนมาประมวล
เป็นรายปี 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน สรุปการดำเนินงานในรอบ
ปีงบประมาณว่ามีปัญหา/
อุปสรรค และนำมาปรับปรุง 
ในปีต่อไป 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

     กระบวนงาน :  สนับสนุนมาตรฐานที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

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

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ครบทุกขั้นตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถดำเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนเอกสาร
เข้าสู่ระบบทุกข้ันตอน รวมทั้งสามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการบริหารจัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของระดับสำนัก/กอง (ทุกกิจกรรมดำเนินการได้ตามข้ันตอนร้อยละ 100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 7 
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 2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

      1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

 

 

      2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงาน 

ของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบาย
ผู้บริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์ 
จากหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงฯ จำนวน 3 ช่องทาง ดังนี้ 
2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 
2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2.3 รับหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

- ตรวจสอบหนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) อย่างน้อย 
วันละ 2 ครั้ง โดยมอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบตามระเบียบกำหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail) ทุกครั้งที่รับหนังสือ 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วน 
เพ่ือดำเนินการก่อน - หลัง 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
กรณีหนังสือไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสารเพ่ือให้ทันตาม
กำหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือ 
และเสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง
พิจารณา เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงาน
ดำเนินการ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย เช่น คำถูกผิด ระเบียบ 
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัด
เรียงลำดับเอกสาร ก่อนนำเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

6. ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณาหนังสือ 
เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการ 
และลงนามในหนังสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือ 
เข้าสู่ระบบ 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

ผู้อำนวยการสั่งการได้ถูกต้อง 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
7. ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบุ 
ข้อสั่งการของผู้อำนวยการในระบบ และแจกจ่าย
หนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กองสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพ่ือให้ทันตามกำหนดเวลา 

Yes 
ส่งคืนหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์และสง่หนังสือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนนิการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสาร เพ่ือให้ทันตาม
กำหนดเวลา  

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
(เวลาเฉลี่ย 
ขึ้นอยู่กับ
หนังสือ) 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม/ฝ่าย
ภายในสำนัก/กอง 

กำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้ 
การดำเนินงานล่าช้า และเป็นไปตาม
ระยะเวลาการจัดส่งที่กำหนด 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ดำเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 2 นาที/เรื่อง เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานที่ดำเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เรื่อง หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
สำนัก/กอง 

พิจารณาการดำเนินงาน/หนังสือ 
ให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไป
พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อน เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณา 
ลงนาม เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย 
ภายในสำนัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการ
สำนัก/กองพิจารณาลงนาม เพ่ือส่งให้หน่วยงาน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือก่อนจัดส่งผู้อำนวยการ
พิจารณา เช่น คำถูกผิด ระเบียบ  
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัด 
 

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 

Yes ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เรียงลำดับเอกสาร ก่อนนำเสนอ 
ผู้อำนวยการลงนาม 

14. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม. 
เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  
ส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

15. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้าระบบ  

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพ่ือให้ทัน 
ตามกำหนดเวลา 

16. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี 
16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
16.4 ไปรษณีย ์
พร้อมทั้ง เก็บสำเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) 
และส่งคืนหนังสือต้นเรื่อง พร้อมสำเนาคู่ฉบับ 
ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) โดยสำนัก/กอง 
ต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบทุกข้ันตอน 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
สำนัก/กอง 

ดำเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/
ภายนอก ทันตามกำหนดเวลาและจัดส่ง
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมสำเนาคู่ฉบับ 
คืนให้กลุ่ม/ฝ่าย เก็บเป็นหลักฐาน 
และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 
ที่ดำเนินการทุกขั้นตอน 

         3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด 

     4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
          ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายธวัชชัย ศีลแสน   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายวิชญะ ชุมพล  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 2 เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจำแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
มี 3 รูปแบบ คือ เก็บระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อทำลาย 
จึงทำให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจำแนกได้ว่าเอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไม่สามารถจัดเก็บ
เอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสืบค้น
เอกสาร และนำไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ กำหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 8) 

     2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ 
และคำสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที่ 

2. สำรวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง การสำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

3. การจัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. การจัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือ 
ของหน่วยงาน 
- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
- กำหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

การกำหนดตารางกำหนดอายุ
การเก็บหนังสือของหน่วยงาน
เข้าใจง่าย ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

5. การนำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนด
อายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำนัก/กอง - 

6. การดำเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ คัดแยกเอกสาร
ตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
6.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงลำดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเรื่อง 
ของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือและลงลายมือชื่อ 
      ย่อกำกับตราของอายุการเก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา
คำว่า “ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลาให้ประทับ
คำว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

 
 
 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สำนัก/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงินทำข้อตกลง
กับกระทรวงการคลัง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ในการตรวจสอบ 

 
8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดับที่ของการจัดเก็บ 

ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 
 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 

สำนัก/กอง 
- 

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

     4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
          ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายธัวชชัย ศีลแสน   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายวิชญะ ชุมพล  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 3 ทำลายหนังสือราชการ 
 

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

- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขั้นตอนการทำลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัติบ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการทำลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 

 

     2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน สำนัก/กอง เจ้าหน้าที่เข้าใจพระราชบัญญัติ/ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีความเชี่ยวชาญ 

2. การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชี
หนังสือขอทำลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบ 
สารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น ภายใน 
60 วัน หลังวัน สิ้นปีปฏิทิน ควรทำอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66  

 1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการทำลายเอกสาร 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 – 6) (ขั้นตอนที่ 7) (ขั้นตอนที่ 8) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี  1 เดือน สำนัก/กอง - การสำรวจเอกสารที่จะทำลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการทำลายเอกสาร 

4. จัดทำหนังสืออนุมัติทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือ 
ที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
และรายงานผล 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพ่ือขอทำลายหนังสือประจำปี และส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 

 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ/ 
สำนัก/กอง 

- 

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณา 
ของสำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
และรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยสำนักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ 
ทั้งหมดหรือบางส่วน และให้หน่วยงาน 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวน 
ตามรายการที่ระบุไปในหนังสือ 
 
 
 

 1 เดือน สำนัก/กอง - 
No 

Yes 
ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.2 สำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เห็นชอบให้ทำลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 

8. คณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลายหนังสือเอกสาร
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 1 เดือน คณะกรรมการ 
สำนัก/กอง 

- 

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

     4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
           ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายธวัชชัย ศีลแสน    เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
           ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายวิชญะ ชุมพล   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914  
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 4 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่างๆ 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กรมบัญชีกลาง 
- กองคลัง  
- สำนักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่างๆ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/สำนักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
- ประกาศคณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- เจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส 
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุ สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

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

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 

 

     2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
ที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว สำนัก/
กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจัดทำรายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังดำเนินการ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อนปีงบประมาณ 

สำนัก/กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แจ้งรายการไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละสำนัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

 
 

สำนัก/กอง - 

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด 

 3 วันทำการ สำนัก/กอง - 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 – 11) (ขั้นตอนที่ 12) (ขั้นตอนที่ 13) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 
เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ 
ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว 
กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้ง
คณะกรรมการดำเนินการต่อไป) 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ (กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้
กองคลังดำเนินการ) 

 1 – 5 วันทำการ สำนัก/กอง เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
ของพระราชบัญญัติฯ 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
ได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ดำเนินการในระบบ e-GP และระบบ 
New GFMIS Thai)  
- กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนาม

ในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/
กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการต่อไป 

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

สำนัก/กอง -  นำประกาศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศ 
หน้าเว็บไซต์ 
ของหน่วยงาน 
- คืนหลักประกัน 
การเสนอราคาล่าช้า
เกินกำหนด 

กองคลัง 

เกินอำนาจสำนัก/กอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลา
ที่กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินกำหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา
ภายใน ๗ วันทำการ และเม่ือคู่สัญญาส่งมอบ เจ้าหน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับทันที พร้อมจัดทำหนังสือสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา 

 
 
 

 

 

ตั้งแต่วันที่ลงนาม
สัญญาจนถึงตรวจรับ
แล้วเสร็จ และพ้น

ระยะเวลารับประกัน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง 

คณะกรรมการตรวจรบัฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

ส่งมอบไม่ทนัก ำหนด 

แจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันทำการ  
นับถัดจากกำหนดส่งมอบ 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุนั้น 

ส่งมอบทนัก ำหนด 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตาม
สัญญา คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS 
Thai และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิก
จ่ายเงิน 

 5 - 7 วันทำการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง 

กรณีส่งมอบหลายครั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ได้รายงานผล
การตรวจรับทุครั้ง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ดำเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
เพ่ือควบคุมพัสดุ 

 1 วัน สำนัก/กอง ไม่ลงทะเบียนคุม 
ของหน่วยงาน/ไม่เขียน
หมายเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 

8. ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน สำนัก/กอง ให้ลงทะเบียนคุม 
การรับวัสดุ  
การเบิกจ่ายวัสดุ 
ทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดทำรายงานเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

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 จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพัสดุประจำปี เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 
กันยายนปีปัจจุบัน ทั้งนี้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง  
เพ่ือรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันทำการ 

 
 

แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 

ตรวจนับให้แล้วเสร็จ 
30 วันทำการ 

สำนัก/กอง - การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ 
ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอำนาจของผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้เห็นชอบ
ให้จำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอำนาจที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบการจำหน่าย
พัสดุดังกล่าว 

 15 วันทำการ สำนัก/กอง - การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- ผู้อนุมัติให้จำหน่าย
พัสดุ ไม่เป็นไปตามที่
ได้รับมอบอำนาจ 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผล
การจำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อำนาจอนุมัติสั่งการ 

 
 

 60 วัน กอง/สำนัก/ 
กองคลัง 

- การจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอำนาจที่
ได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่
ได้รับมอบอำนาจ เมื่อรับทราบผลการจำหน่ายแล้ว 
ให้ทำหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือดำเนินการตัดจำหน่าย
พัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ 
New GFMIS Thai 

- กรณีเป็นอำนาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/
ผู้ช่วยปลัดฯ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้รายงานผล
การจำหน่ายต่อผู้มีอำนาจผ่านกองคลัง แล้วกองคลัง 
จะดำเนินการตัดจำหน่ายพัสดุออกจากระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai  

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนังสือ
แจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน สำนัก/กอง ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ไม่เป็นปัจจุบัน 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน สำนัก/กอง - 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

         3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
          มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

     4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
           ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
           ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมิ่งขวัญ แซ่พู่ ,นายพชร สุนทรแสง เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 5 งานบริหารยานพาหนะ  
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2538 (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2541  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  ยานพาหนะมีสภาพทรุดโทรม และไม่ได้รับงบประมาณเพ่ือซื้อทดแทน 
-  พนักงานขับรถยนต์มีไม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 
-  มีการบริหารจัดการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  
-  มีการควบคุมการใช้รถยนต์อย่างเคร่งครัด 

3 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 

 

     2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ผู้รับบริการส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3)  
กับฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
5 นาท ี

ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

สำนัก/กอง 

แบบฟอร์มขออนุญาต 
ใช้รถยนต์ (แบบ 3) 

๒.  เสนอผู้อำนวยการ/หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุญาตใช้
รถยนต์ 

 

 
5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาภาระงานทุกวัน และสอบ
ทานความพร้อมของการใช้รถยนต์ และพขร. 

   - ถ้าพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ แจ้งชื่อ พขร./
หมายเลขทะเบียน 

   - ถ้าไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้ประสานขอใช้
รถยนต์จากต่างสำนัก/กอง/ส่วนกลาง(กองคลัง)/ตา่ง
หน่วยงาน 

 

 

10 นาท ี
 

20 นาท ี
ฝ่ายบริหารทั่วไป รถยนต์และ พขร.  

พร้อมปฏิบัติหน้าที ่

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 2 - 15) (ขั้นตอนที่ 15) (ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

สภำพรถ และ 
พขร. ไม่พรอ้ม 
ส่งกองคลงั 

สภำพรถ และ 
พขร.  พรอ้ม 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริการก่อนเวลา
เดินทาง อย่างน้อย 4 ชม. (กรณีผู้ขอรับบริการต้องการ
ยกเลิก ต้องแจ้งก่อนเวลาอย่างน้อย 4 ชม.) 

 

 

10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ เพื่อเตรียมความพร้อมก่อน
นำรถออกปฏิบัติหน้าที่ โดย พขร จะต้องดำเนินการดังนี้ 

    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 
    - ตรวจสอบสถานที่/เสน้ทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

 

10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6.  หลังจากกลับจากปฏิบตัิหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ 
เช็คเลขไมล์ไป-กลับ บันทึกลงในแบบ 4 

 

 
15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบสภาพ
รถยนต์และจัดเก็บกุญแจรถยนต์ 

 

 
 20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ เก็บรวบรวมใบ
ขออนุญาตใช้รถยนต์   
- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบบนัทึกการใช้
รถยนต์ (แบบ4) และฐานข้อมูลยานพาหนะ  

     - รายงานค่าใช้จา่ยนำ้มัน 

 

ภายในสิน้เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9.  การบำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามแผน 
 
 
 
 
 

 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป - ชำรุดไม่สามารถแก้ไขเองได้ 
พขร.บันทึกข้อมูลหลกัการ 

ชำรุดเล็กน้อยสามารถแก้ไข
ซ่อมแซมเองได้ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมผ่านผู้ควบคุมยานพาหนะ
เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติ 

 
 

 . 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

11. หน่วยบำรุงรักษานำรถยนต์เข้าประเมินรายการซ่อมที่ศูนย์ซ่อม 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- 

12. ดำเนินการตามระเบียบพสัดุจนเสร็จกระบวนการ 
 
 

 10 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- 

13. นำรถยนต์เข้าซ่อม และนำใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินส่งพสัด ุ
เบิกจ่ายเงิน 

 

 7 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- 

14. หน่วยบำรุงรักษาตรวจสอบความเรียบร้อย และลงบนัทึก
ประวัติ การซ่อม 

 1 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- 

15. การต่อทะเบียน  
       - ตรวจเช็ควันครบกำหนดชำระภาษ ี
       - จัดทำหนังสือขอต่อทะเบียน (ระบุผู้ได้รับมอบอำนาจใน

การดำเนินการ) 
       - ตรวจสภาพและต่อทะเบียน 
       - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต ์

 3 วันทำการ กองคลัง 

- 

16. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 
- 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- 
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     3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์ 

     4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
          ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอุไรลักษณ์ จรูญเนตร เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 6 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณท่ีผ่านมา  
เพ่ือนำมาพัฒนาปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
- เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงทำให้ไม่สามารถจัดทำข้อมูลได้ถูกต้อง ตามรูปแบบ
และล่าช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: MBUD)  
ในผังกระบวนงาน 2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10  
และ 2.2) ผังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 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 

      2) การเขียนผังกระบวนงาน 
      2.1) ผังการจัดทำคำของบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดทำคำขอ
งบประมาณประจำปี 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร 
โครงการสำคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมาย 
ตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 
 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

 



110 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. กำหนดวิธีการ ระยะเวลา ดำเนินงานของสำนัก/กอง เสนอ
ผู้อำนวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำร่าง
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
กำหนด และแจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

การกำหนดวิธีการ ระยะเวลา 
ดำเนินงานของสำนัก/กอง
ควรสอดคล้องกับแนวทาง
ภาพรวมของ สป.กษ. 

4. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพื่อพิจารณา 
4.1  เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กิจกรรมย่อยของ สำนัก/กอง 
4.2  ร่างคำของบประมาณของหน่วยงาน (รายละเอียด 
การดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) 
4.3  งบลงทุนของหน่วยงาน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กำหนดเป้าประสงค ์
ตัวชี้วัด ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจในภาพรวม 
ของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการ 
ควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติที่
ประชุม  

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตามการดำเนินงาน 
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดส่งคำขอ
งบประมาณผ่านระบบ 
MBUD ได้ทันตามระยะเวลา
ทีส่ำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษกำหนด 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD     
6.1 User Admin สำนัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อยของสำนัก/กอง ที่ผ่าน 
การพิจารณาลงในระบบ MBUD และกำหนดงานตาม
ภารกิจหลัก ภายใต้กิจกรรมย่อยให้หน่วยงานในสังกัด 
หรือมอบหมายให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พร้อมบันทึกแผน
บุคลากรภาครัฐลงในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

o ควรกำหนดงานตามภารกิจ
ให้กลุ่มที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง
เป็นผู้ดำเนินงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์
ค่างานและต้นทุน 
การดำเนินงาน 

6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกคำของบประมาณ 
(รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และ
วงเงินงบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้กิจกรรมย่อย
ในระบบ MBUD จำแนกตามงบรายจ่าย (งบดำเนินงาน 
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) ส่งให้ User Admin 
สำนัก/กอง  

 5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/
ฝ่าย 

 

o ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของกลุ่ม/ฝ่าย ตลอดจน
สอดคล้องกับรายการ
งบประมาณท่ีใช้ในการ
ดำเนินงาน 

7. User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย 
หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งคำ
ขอในระบบ MBUD ให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8. ผู้อำนวยการพิจารณาคำของบประมาณ (รายละเอียด 
การดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ)ในระบบ MBUD ในภาพรวมของสำนัก/กอง 
และ Sign-Off คำของบประมาณ สำนัก/กอง ส่งให้สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ  

 1 วัน ผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง 

- 
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No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณสำนักแผนงานและโครงการพิเศษพิจารณา
รายละเอียดคำของบประมาณ (รายละเอียดการ
ดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) ของสำนัก/กอง ในระบบ MBUD  
พร้อมประสานสำนัก/กองปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

10. Super Admin ตรวจสอบคำของบประมาณ 
ของทุกสำนัก/กอง ในระบบ MBUD 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

11. เสนอคำของบประมาณประจำปีของ สป.กษ. เข้าสู่
กระบวนการพิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณ 

 2 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

12. ประสานเจ้าหน้าที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพ่ือติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

13. จัดทำข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับคำของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้น
ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพ่ือ
ปรับปรุงคำของบประมาณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

Yes 
No 

Yes 
No 
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      2.2) ผังการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ

และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
แผนปฏิบัติราชการรายปี ตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงาน 
สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผิดชอบ คำของบประมาณประจำปี 
แผนการจัดสรรงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงาน 
ได้รับจัดสรรประจำปีงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. กำหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการพิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่
ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน และควรติดตาม 
การดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้สามารถจัดส่งคำขอ
งบประมาณผ่านระบบ MBUD 
ทันตามระยะเวลาทีส่ำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษกำหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย แผนการปฏิบัติงานต้องมี 
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
และการปฏิบัติงานจริง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดการประชุมสำนัก/กอง เพ่ือพิจารณา ร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รวมทั้ง เป้าประสงค์ 
และรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ.  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป้าหมายงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ และงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 

7. การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ตามมติที่ประชุม     
7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย  
ในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 
 

8. User Admin สำนัก/กอง กำหนดงานตามภารกิจหลัก  
โดยปรับปรุงข้อมูลจากข้ันคำของบประมาณ (ระบบ MBUD 
จะเชื่อมโยงข้อมูลคำของบประมาณมาเป็นข้อมูลตั้งต้น 
ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรกำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

9. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจำปี เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และส่งเรื่อง
ให้ User Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย - พิจารณากำหนดรายการงาน/
เงินและเป้าหมายงาน/เงินให้
สอดคล้องกับการดำเนินงานจริง 
- ไม่ควรนำชื่อรายการงบประมาณ
มาใช้เป็นรายการงาน 
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No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. User Admin สำนัก/กอง บันทึกข้อมูลเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ของหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย  
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งให้
ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

11. ผู้อำนวยการพิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีและเป้าประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ในระบบ MBUD ในภาพรวม 
ของสำนัก/กอง และ Sign-Off แผนการปฏิบัติงาน สำนัก/กอง 
ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผอ. สำนัก/กอง - 

12. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ พิจารณารายละเอียด
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
ของสำนัก/กอง และเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของ
หน่วยงานในระบบ MBUD พร้อมประสานสำนัก/กอง
ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) 
ของสำนัก/กอง ที่มีการกำหนด 
และ/หรือ ตามโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณประจำปี 
ให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ดำเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายเงิน และเป้าหมายการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ MBUD ไปยัง 
กลุ่มติดตามและประเมินผล สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ เพ่ือจัดทำกรอบติดตามการดำเนินงานตามแผน 
การปฏิบัติงานต่อไป 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิศษ 

- 

14. สรุปบทเรียนจากการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี เพื่อนำไปปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

      3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 

      4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
           ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
           ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปรางค์พิศ วิจิตรหงษ์ ,นางโสภาพร โสภาชยั เบอรต์ิดต่อ : 0 2280 3914 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 7 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในสำนัก/กอง 
- ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 9, 16) 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 (มาตรา 47) 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ข้อ 34) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ทำให้ข้อมูลในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  

- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ทำให้รายงานผลการดำเนินงานล่าช้า 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ 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) 

    2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ  
ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัตงิาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบการติดตามและประเมินผล 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

2. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตามและประเมินผล 
และการรายงานให้กับสำนัก/กอง ดังนี้ 
2.1 ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการดำเนินงาน  
ที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1) ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2)  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละไตรมาส 
 
 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของหน่วยงาน
และแบบฟอร์มการรายงาน 
รวมถึงระบบการรายงานให้
เข้าใจก่อนถึงระยะเวลาที่จะต้อง
รายงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ 
MBUD เพ่ือให้ทุกสำนัก/กองสามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 5 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/ 

 

4. การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน 
(ระบบ MBUD) 

    

4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้ User 
Admin สำนัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย กำกับ ติดตาม ผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือนให้เป็นไปตาม
ตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน
ของสำนัก/กอง 

4.2 User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่ายกรณีที่ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข และกดส่ง
รายงานในระบบให้ผู้อำนวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือนให้ถูกต้อง  
และกำกับ ติดตามให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4.3 ผู้อำนวยการพิจารณาข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและ
แผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ในระบบ MBUD ในภาพรวมของ
สำนัก/กอง และ Sign-Off ผลการดำเนินงานสำนัก/กองประจำเดือน 
ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผู้อำนวยการ 
สำนัก/กอง 

กำกับ ติดตามผลการดำเนินงาน
ประจำเดือนให้เป็นไปตาม
ตัวชี้วัดและแผน 
การปฏิบัติงานของสำนัก/กอง 

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

    
 
 
 

Yes 
No 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำรายงาน
ตามแบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานสำคัญของ สป.กษ. เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำรายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นสำคัญ 
ของการรายงาน 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานงานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. (Tier 1) 
ทาง shorturl.at/ipUV9 เปน็รายเดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
ให้ถูกต้องและให้ดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการบันทึกข้อมูลผล
การดำเนินงานงานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. 
(Tier 2) ทาง shorturl.at/QR019 เป็นรายไตรมาส 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

6. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบรายละเอียด 
ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
ผ่านระบบ MBUD และผลการดำเนินงานงานสำคัญของ สป.กษ. 
(Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form ของสำนัก/กอง  
พร้อมประสานสำนัก/กองกรณีท่ีต้องมีการปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผล 
การดำเนินงานรายเดือน ต้องมี
ความเป็นไปได้และสอดคล้องกับ
แผนการปฏิบัติงานรายเดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสมของ
เหตุผลกรณีที่ผลการดำเนินงาน
ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

 

Yes 
No 

No 

Yes 

No No 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน (ข้อมูลสะสม) 

 7 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 

8. การจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ.     

8.1 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งสำนัก/กองจัดทำข้อมูล
งาน/โครงการสำคัญ เพื่อประกอบการจัดทำรายงานประจำปี ของ 
สป.กษ. 

 1 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

กำหนดประเด็นสาระสำคัญของ
งาน/โครงการสำคัญของแต่ละ
สำนัก/กอง 

8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดทำข้อมูลตาม
ประเด็นที่กำหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
 

 15 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.สำนัก/กอง 

 

8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

9. จัดทำ (ร่าง) รายงานประจำปี ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหาร
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

 60 วัน สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ติดตามการจัดส่งข้อมูล 
ของหน่วยงานเพ่ือให้จัดทำ 
(ร่าง) รายงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  

Yes 

No 
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      3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถรายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

      4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
           ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน  เบอรต์ิดต่อ : 0 2280 3914 
           ผูส้นับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปรางค์พิศ วิจิตรหงษ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 8 การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 (ข้อ 9) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์กำหนดเกี่ยวกับการลา 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

5 

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

แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) , ระบบรายงานการเข้า – ออก เวลาทำงาน 
สป.กษ. (R-SCAN) 

3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 
1.1 ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
- ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ/หัวหน้าสำนักงาน/รักษาการ
ผู้อำนวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติการลา ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัด (ลาป่วยไม่เกิน 120 วันทำการ  
หากเกินให้เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่านกองการเจ้าหนา้ที่ 
แบบกระดาษ) 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ให้ยื่นลาผ่านระบบ 
DPIS 6  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 นาที บุคลากรของหน่วยงาน 
ทีป่ระสงค์ลา 

ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของ สป.กษ. กำหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.2 การลาประเภทอื่น 
พนักงานกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกร
และผู้ยากจน ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการลา 
ตามแบบท่ีระเบียบ/ประกาศ กำหนด 

 
 
 
 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบฟอร์ม จำนวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 

 5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ดำเนินการตามระเบียบ/
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติ
ของ สป.กษ. กำหนดได้อย่าง
ถูกต้อง 

3. ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา  5 นาท ี ผู้อนุญาตลา ความครบถ้วน ถูกต้องในการ
ยื่นลา 

4. แจ้งผลการขออนุญาตลา  5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ระยะเวลาการแจ้งผลการลา
ให้กับผู้ยื่นลา 

5. การบันทึกประวัติการลา 
5.1 กรณียื่นลาแบบกระดาษ 

    ผู้ตรวจสอบวนัลาของหน่วยงาน ดำเนินการบันทึกประวัติ  
    การลาของบุคลากร ในระบบรายงานการเข้า – ออก  
    เวลาทำงาน สป.กษ. (R-SCAN) (กรณีพนักงานกองทุนฯ) 

5.2 กรณียื่นลาผ่านระบบ DPIS 6 
ระบบจะบันทึกประวัติการลาเมื่อได้รับการอนุญาตให้ทันที 

 10 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน 
ไม่บันทึกประวัติการลา ในระบบ
รายงานการเข้า – ออกเวลา
ทำงาน สป.กษ. (R-SCAN) 
กรณียื่นลาแบบกระดาษ  
(กรณีพนักงานกองทุนฯ) 

 
 

Yes 

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

     4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
          ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน   เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจารักษ์ เจริญสุข ,นางโสภาพร โสภาชัย เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 9 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ในสำนักงานรัฐมนตรีและสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวนัที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินในระดับกรม สำนัก/กอง 

และระดับบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
4 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุงระบบ
การทำงานให้มีประสิทธิภาพ 

8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเรจ็ของการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลา 
7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

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

     2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากร 
แต่ละประเภท 

2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 
ระดับสำนัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

3. แจ้งแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ ของบุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบผ่านช่องทางการสื่อสาร เช่น เว็บไซต์ สป.กษ. 
เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ หนังสือเวียน 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดทำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

การกำหนดตัวชี้วัด  
และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลต้องสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตามมอบหมาย
งานของบุคคล 

5. บุคลากรในหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน) บันทึกข้อมูล
ตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด และเสนอให้ผู้ประเมิน
พิจารณาตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6 

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่
ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล
การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมิน  
ในระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
สำนัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับสำนัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผล 
การประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 



130 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

     3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

     4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
          ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน       เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914  
          ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปรางค์พิศ วิจิตรหงษ์ ,นางสาวจารักษ์ เจริญสุข เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914  
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 10 สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 5 
กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/นโยบาย/แผนงานโครงการ รัฐบาล รมว. รมช./ภารกิจ

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเพ่ิมเติม 
- คำสั่ง เรื่องมอบอำนาจให้รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่มภารกิจ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “กำหนดว่าการจัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหว่างประเทศ
ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติสำหรับการประชุมที่เป็นงานประจำ  
แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรี
เจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา จัดส่งเอกสารแนบไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
ตามระเบียบ ส่งผลให้การดำเนินการขออนุมัติโครงการเกิดความล่าช้า 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาสามารถดำเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามขั้นตอน/ระเบียบ/มาตรฐานที่กำหนด และสามารถลดระยะเวลาในการดำเนินงาน 
 

2 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของโครงการที่จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การใช้แอปพลิเคชัน (Application) เพ่ือการรวมกลุ่มผู้ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา และตอบข้อซักถาม 
เช่น แอปพลิเคชัน Line แอปพลิเคชัน ZOOM Meeting เป็นต้น ตามความเหมาะสม 
- การใช้เว็บไซต์ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และส่งข้อมูลประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  
เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน, Facebook, Google Drive เป็นต้น ตามความเหมาะสม 

8 

  



133 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 

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

      2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

2.  กำหนดรูปแบบ/วิธีการดำเนินโครงการในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

3.  วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องว่างขององค์ความรู้ ทักษะที่จำเป็นที่
ต้องเสริมสร้างองค์ความรู้ ความเข้าใจ และวิเคราะห์
ความจำเป็นในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ผลผลิต ผลลัพธ์ที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะได้รับ 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4.  วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรู้ที่มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

5.  จัดทำรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการพ้ืนฐาน 
- ประสาน/จัดหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อ/ประสานเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม
และตรงตามรูปแบบของการจัดประชุมที่กำหนด 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

กำหนดรายละเอียดโครงการ
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน และ
เหมาะสมตามเป้าหมายของ
โครงการ และกลุ่มเป้าหมาย
ที่กำหนด 

6.  จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา
ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ งบประมาณ  

     และกำหนดการ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

การจัดทำรายละเอียด
งบประมาณ และกำหนดการ
ที่ถูกต้อง และชัดเจน 

7.  เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ผ่านกองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ เพ่ือขอ
อนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8.  สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนุมัติโครงการและ
ตรวจสอบโครงการถึงประเด็นความเหมาะสม 
ความถูกต้องของโครงการที่เสนอขอจัดประชุมตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

 

 1 วัน กลุ่มวิชาการ 
และหลักสูตร สถาบัน

เกษตราธิการ 

โครงการที่เสนอขออนุมัติจัด
ประชุมต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

9.  นำเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณาจาก
สถาบันเกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณา 
ความถูกต้องของกำหนดการและงบประมาณที่
หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลัง 
กองคลัง 

ความถูกต้องของกำหนดการ
และงบประมาณที่ขอใช้ในการ
จัดประชุม เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

Yes 

 

 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติจัด
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กองกลาง - 

11.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานทำเรื่องยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  

และฝ่ายการเงิน กองคลัง 

ควรตรวจสอบรายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

12.  จัดทำและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธาน วิทยากร 
กลุ่มเป้าหมาย (แนบรายละเอียดโครงการ กำหนดการ 
ใบตอบรับ แผนที่สถานที่จัดประชุม และเอกสารอ่ืน ๆ 
(ถ้ามี)) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

13.  ประสานวิทยากรเกี่ยวกับประเด็นการจัดประชุม  
และประสานสถานที่จัดประชุมเพ่ือแจ้งรายละเอียด
การจัดประชุม (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการ
อาหาร/จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

14.  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  2 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

จัดทำเรื่องอนุมัติเดินทางไป
ราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
 
 

Yes 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15.  ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

16.  ดำเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
- แนะนำ ขอบคุณวิทยากร 
- ดูแลและอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
- ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร  
กลางวัน/เย็น 
- ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
- คำนวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงิน 
  และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

 จำนวนวันที่ 
จัดประชุม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

17.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจัดทำรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และทำเรื่อง
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมให้รอบคอบ 
และถูกต้อง 

18.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเรื่องหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการส่งกองคลัง  

 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  

และฝ่ายการเงิน กองคลัง 
 

- 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 17 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

  
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

19.  ประเมินผลการดำเนินโครงการ โดยกำหนดประเด็น
การประเมิน ดังนี้ 
- ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
- หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์ 
และประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน 
และดำเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่กำหนดไว้ 
- ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
- ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

20.  จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมิน
โครงการเสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ประมวลปัญหา อุปสรรคในการทำงาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วัน 
หลังจัดเสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

      3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

      4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
            ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน     เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914     
            ผู้สนับสนุนการปฏบิัติงาน : เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป    เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914  
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1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน : สนับสนุนมาตรฐานที่ 11 การจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
- บุคลากรในสำนัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กอง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ท่ีดำเนินการจัดทำคำรับรองฯ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  
- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดทำคำรับรอง และการลงนาม
คำรับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจัดทำคำรับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความสำเร็จ
ของดำเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

5 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการจัดทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
     1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

     (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  
 

 
 
 

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

     2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษา แผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. สำนัก/กอง,  
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ, 
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน, 
ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงานที่ผ่านมา เป็นต้น 

 10 วัน  สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

2.  สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุมชี้แจง 
กรอบการกำหนดตัวชี้วัดที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว 
ให้สำนัก/กอง ทราบเพ่ือให้สำนัก/กอง จัดทำ (ร่าง) 
รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ไม่สามารถกำหนดเวลาที่จะ
ประชุมได้ชัดเจน เนื่องจาก 
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ 
ยังไม่แล้วเสรจ็  
2) อยู่ระหว่างแต่งตั้งผู้บริหาร 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  สำนัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามแบบฟอร์มที่สำนักพัฒนาระบบบริหารกำหนด  

 10 วัน สำนัก/กอง - 

4.  สำนัก/กอง นำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดเสนอ
คณะทำงานจัดทำตัวชี้วัด หรือประชุมหารือภายใน
สำนัก/กอง เพื่อพิจารณาความเหมาะสม/สอดคล้องกับ
กรอบฯ และภารกิจหลักของสำนัก/กอง 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

5.  สำนัก/กอง จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
เพ่ือจัดส่ง (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดให้สำนักพัฒนา
ระบบบริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

6.  สำนักพัฒนาระบบบริหารพิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณ ีตัวชี้วัดยังไม่เหมาะสม สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร จะแจ้งให้สำนัก/กองทบทวน
ปรับแก้ไขตัวชี้วัดส่งสำนักพัฒนาระบบบริหารอีกครั้ง 

 5 วัน  สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

สำนัก/กอง ไม่ปรับตัวชี้วัด
ตามความเห็นของสำนัก
พัฒนาระบบบริหาร 

7.  สำนักพัฒนาระบบบริหารนำตัวชี้วัดที่ได้มีการพิจารณา
ความเหมาะสมในเบื้องต้น หารือผู้บริหารที่กำกับดูแล
แต่ละสำนัก/กองพิจารณาก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ./ผู้บริหารเห็นชอบ 

 1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

8.  สำนัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมของตัวชี้วัด น้ำหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน
ตัวชี้วัดของแต่ละสำนัก/กอง  

 1 วัน สำนัก/กอง
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็น
ผู้อำนวยการหรือมอบผู้ที่
สามารถตัดสินใจได้  

9.  สำนัก/กอง ปรับแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไปตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้สำนักพัฒนา
ระบบบริหาร 

 3 วัน สำนัก/กอง - 

Yes 

No ไปข้อ 4 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
และแจ้งให้สำนัก/กอง ทราบ 

 3 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

11.  สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ เสนอให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนามกับ
ผู้บริหารที่กำกับดูแลแต่ละสำนัก/กอง  

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

12.  สำนัก/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบคำรับรองฯ และเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
ลงนาม 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

13.  สำนัก/กอง ส่งเอกสารคำรับรองฯ ที่ผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง ลงนามแล้ว ให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
เพ่ือเสนอผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กอง ลงนามต่อไป 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

14.  สำนักพัฒนาระบบบริหารนำเอกสารคำรับรองฯ  
ทีผู่้อำนวยการสำนัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้
ผู้บริหารที่กำกับดูแลสำนัก/กองลงนาม 

 3 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

15.  สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งคำรับรองฯ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) ให้ผู้บริหารที่กำกับดูแลและผู้อำนวยการ
สำนัก/กองทราบ เพ่ือใช้ในการกำกับและเร่งรัด 
การดำเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

16.  สำนัก/กอง ดำเนินการสื่อสาร/ถ่ายทอดตัวชี้วัด 
ลงสู่กลุ่ม/ฝ่าย และรายบุคคล  

 1 วัน สำนัก/กอง - 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

17.  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดสำนัก/กอง ดำเนินการตามกิจกรรม/
ขั้นตอน/เป้าหมายตัวชี้วัด และจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ 
เพ่ือใช้ประกอบการรายงานผล และเป็นหลักฐาน
ตัวชี้วัด 

 ต.ค. - ก.ย. สำนัก/กอง - 

18.  สำนักพัฒนาระบบบริหารทำหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/
กอง รายงานผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ 5 ของเดือน
ถัดไปนับจากวันสิ้นรอบรายงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

19.  ผู้แทนสำนัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
รวบรวมผลการดำเนินงาน เพ่ือจัดทำรายงานผลตวัชี้วัด
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มที่สำนัก
พัฒนาระบบบรหิารกำหนด ส่งให้ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 5 วัน สำนัก/กอง - 

20.  สำนัก/กองตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
ของรายงานและหลักฐานอ้างอิงตัวชี้วัด ตามที่ 
กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 2 วัน สำนัก/กอง สำนัก/กอง จัดส่งหลักฐาน
ไม่สอดคล้องกับการวัดผล
ตัวชี้วัด 

21.  ประชุมสำนัก/กอง หรือเสนอผู้อำนวยการ เห็นชอบ
รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่ง
ไฟล์แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัดให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่กำหนด 

 1 วัน สำนัก/กอง - 

22.  การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอก 
ที่ไม่สามารถควบคุมได้ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อเป้าหมาย  
และมีความประสงค์ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้สำนัก/กอง  

 
 

 
 
 
 
 

15 วัน สำนัก/กอง - 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

       จัดทำข้อมูลชี้แจงเหตุผลความจำเป็นพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ทำหนังสือส่งให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร พร้อมทั้งส่งไฟล์ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภายในเดือนกรกฎาคม  
เพ่ือรวบรวมและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

 

23.  สำนักพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายงานผลการดำเนินงานและหลักฐาน
ตัวชี้วัด กรณไีม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้งสำนัก/กอง  
เพ่ือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไขรายงานฯ  
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

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

 

 5 วัน สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

- 

25.  สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปเสนอรายงานรายงาน
ผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และการขอ
อุทธรณ์ (ถ้ามี) เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ทราบ/เห็นชอบ 

 

 2 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

26.  สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนรายงาน 
และผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
และการขออุทธรณ์ตัวชี้วัด (ถ้ามี) ให้ทุกสำนัก/กอง  

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

       ทราบ/ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณีมีประเด็น 
สั่งการจากผู้บริหาร 

 

 

27.  สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  สำนัก/กอง - 

   3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัทำคำรับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดและมีประสิทธิภาพ 

   4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
        ผู้รับผิดชอบหลัก : นายธวัชชัย ศีลแสน    เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวปรางค์พิศ วิจิตรหงษ์  เบอร์ติดต่อ : 0 2280 3914  

  


