


สารบัญ 

  เรื่อง                      หน้า 

กระบวนงานหลักของสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา      ๑ - ๔ 
กระบวนงานสนับสนุนของสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา     ๕ - ๗ 
 

สรุปภาพรวมกระบวนงานของสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา    
 

กระบวนงานหลัก 
๑. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ          ๙ - ๑๔ 
      ในคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพนัธสัญญา 
๒. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ สนบัสนุน สง่เสริม การให้ความรู้และคำแนะนำในการทำสญัญา                                     ๑๕ - ๑๙ 
๓. การกำหนดรูปแบบสัญญาที่ใช้ในระบบเกษตรพันธสัญญา          ๒๐ - ๒๔ 
๔. การแจ้งการประกอบธุรกิจทางการเกษตรในระบบพันธสัญญา                                    ๒๕ - ๒๙ 
๕. การรับและจัดเก็บรักษาสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนเกษตรกรในระบบเกษตรพันธสัญญา                                ๓๐ - ๓๓ 
๖. การจัดทำแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา          ๓๔ - ๓๙ 
๗. การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทและการจัดทำสัญญาประนีประนอมยอมความ                                    ๔๐ - ๔๔ 
๘. การศึกษาวิจัยหรือสนับสนุนการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนระบบเกษตรพันธสัญญา       ๔๕ - ๔๘ 
๙. การดำเนินการปรับเป็นพินัยตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา                                             ๔๙ - ๕๕ 
๑๐. การประกาศการฝ่าฝืนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560     ๕๖ - ๖๑ 

 

กระบวนงานสนับสนุน (กระบวนการสนับสนุนมาตรฐาน) 
๑. สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์             ๖๓ – ๖๖ 
๒. การเก็บรักษาหนังสือราชการ             ๖๗ – ๗๐ 
๓. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง)             ๗๑ - ๗๖ 
๔. การบริหารพัสดุครุภัณฑ์             ๗๗ – ๗๙ 
๕. การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ         ๘๐ – ๘๙ 
๖. การรายงาน แผน – ผล การใช้จ่ายเงินงบประมาณ          ๙๐ – ๙๓ 
๗. สนับสนุนการจัดประชุมต่าง ๆ             ๙๔ - ๙๗ 
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1. กระบวนงานหลักของสำนัก/กอง   สำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา (สลพ.)    

 
 
 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็น
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
 
 
 

๑. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
ส่งเสริมและพฒันาระบบเกษตร
พันธสัญญา 

ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้าคัดเลือก
เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิใน
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญา 

มีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิที่
ได้รับคัดเลือกตามขั้นตอนที่ 
พ.ร.บ. กำหนด ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดตาม
กฎหมาย 
  (คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
มีวาระการดำรงตำแหน่ง 
คราวละ ๓ ป)ี 

กลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อ
พิพาท 
 

2. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ และสนบัสนุน 
ส่งเสริม ให้ความรู้และคำแนะนำในการทำ
สัญญา การเข้าถึงแหล่งเงินทุน เทคโนโลยี 
ทางการเกษตรที่เก่ียวข้องในระบบเกษตร 
พันธสัญญา และการทำเกษตรกรรมในระบบ
เกษตรพันธสัญญา 
 
 
 

๒. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
สนับสนนุ ส่งเสริม การให้ความรู้
และคำแนะนำในการทำสัญญา  

- เกษตรกร 
  - ผู้ประกอบธุรกิจ  

- ประชาชนทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการ

ดำเนินงาน 

1. เกษตรกรเกิดความรู้ความ
เข้าใจ พ.ร.บ. และพร้อมที่จะ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขตาม พ.ร.บ. 
2. เกษตรกรมีความรู้ในการ
พิจารณาในการเข้าทำสัญญา
กับผู้ประกอบการ ลดความ
เหลื่อมล้ำเร่ืองอำนาจการ
ต่อรองระหว่างเกษตรกรกับ
ผู้ประกอบการซึ่งเปน็คู่สัญญา 

1. กลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ย
ข้อพิพาท 
2. กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรพนัธ
สัญญา 
3. กลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 
 
 

๓. การกำหนดรูปแบบสัญญาที่ใช้
ในระบบเกษตรพันธสัญญา 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร 
(บุคคลธรรมดา / นิติบุคคล)  และ  
เกษตรกร  หมายถึง บุคคลธรรมดา
ซึ่งประกอบอาชีพเกษตรกรรม /
สหกรณ์การเกษตร/กลุ่มเกษตรกร
ตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ และ
วิสาหกิจชุมชนหรือเครือข่าย/
วิสาหกิจชุมชนตามกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมวิสาหกิจชุมชนซึง่
ประกอบอาชีพเกษตรกรรม  
 

จัดทำ (ร่าง) สัญญา 
สำหรับใช้เป็นตัวอย่าง/
แนวทาง เพ่ือให้คู่สัญญา
นำไปปรับใช้กับสัญญา 
ต่าง ๆ ในระบบเกษตร 
พันธสัญญาตาม
พระราชบัญญัติส่งเสริม
และพัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญา พ.ศ. 2560  

กลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ย 
ข้อพิพาท 

3.   ดำเนินการเก่ียวกับการรับแจ้ง การยกเลิก 
และ การจัดทำทะเบียนผูป้ระกอบการธุรกิจ
ทางการเกษตร รวมทั้งเปิดเผยให้ประชาชน
สามารถตรวจสอบได้ และปรับปรุงระบบ
ทะเบียนให้เป็นปัจจบุัน 
 
 
 
  
 
 

๔. การแจ้งการประกอบธุรกิจ
ทางการเกษตรในระบบพันธสัญญา   

- เกษตรกร ผู้ประกอบธุรกิจ และ
ประชาชนทั่วไป 
- เกษตรกร ผู้ประกอบธุรกิจ 
เจ้าหน้าที่รัฐ และประชาชนทัว่ไป 
- เกษตรกร ผู้ประกอบธุรกิจ และ
ประชาชนทั่วไป 

1. มีระบบทางทะเบยีนของ
ผู้ประกอบการที่สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลได ้
2. ฐานข้อมูลประกอบการ
ศึกษาวิจัยหรือการปรับปรุง
กฎหมาย ต่อไป  

กลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ 

๕. การรับและจัดเก็บรักษาสำเนา
เอกสารสำหรับการชี้ชวนเกษตรกร
ในระบบเกษตรพันธสัญญา 
 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร ระบบการจัดเก็บเอกสาร
สำหรับการชีช้วนมี
ประสิทธิภาพ สามารถสบืค้น
เพื่อใช้เป็นเอกสารในการ
ตรวจสอบไดส้ะดวกและ
รวดเร็ว 
 

กลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 

(1) 
กระบวนงาน 

(2) 
ผู้รับบริการ 

(3) 
ผลงาน (Out put) 

(4) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

(5) 
๔. พิจารณาปัญหาเกี่ยวกับระบบเกษตรพันธ
สัญญา และนำเสนอคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาดำเนินการให้คำแนะนำหน่วยงานของ
รัฐที่เก่ียวข้องในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่
เกิดขึ้นจากการทำสัญญาในระบบเกษตรพันธ
สัญญา โดยต้องคำนึงถึงอำนาจหน้าที่ตาม
กฎหมายของหน่วยงานรัฐ 
   

๖. การจัดทำแผนการพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญา 
 

หน่วยงานที่ต้องดำเนินการตาม
แผนการพัฒนาระบบเกษตรพนัธ
สัญญา 

แผนการพัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญามีเนื้อหาที่
ครบถ้วน เหมาะสม 
สอดคล้องกับสภาพการทำ
การเกษตรในระบบเกษตร
พันธสัญญา 

กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญา  

๕. ดำเนินการเก่ียวกับกระบวนการไกล่เกลี่ย
ข้อพิพาทที่เกิดขึ้นจากสัญญาในระบบเกษตร
พันธสัญญา 
   
 
 

๗. การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทและ 
การจัดทำสัญญาประนปีระนอม
ยอมความ 
 

- เกษตรกร และผู้ประกอบธุรกิจ 
 

คู่สัญญาทั้งสองฝา่ยสามารถ
ตกลงและระงบัข้อพิพาทกนั
ได้โดยสันต ิ

กลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ย 
ข้อพิพาท 

๖. จัดให้มีการศึกษา วิจัย หรือสนับสนนุการ
ศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
ที่เป็นธรรม 
 

๘. การศึกษาวิจัยหรือสนับสนุน
การศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบ
เกษตรพันธสัญญาที่เป็นธรรม 
 

1. คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญา 
2. ผู้บริหารกระทรวง/หน่วยงาน 
ของรัฐ 
3. สำนักงานเลขานุการ
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญา 

รายงานการวิจัยที่มี
ข้อสรุปและบทวิเคราะห์
ที่ถูกต้อง สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญาได้อย่าง
ครอบคลุม ครบถ้วน 

 กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญา   
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 

(1) 
กระบวนงาน 

(2) 
ผู้รับบริการ 

(3) 
ผลงาน (Out put) 

(4) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

(5) 
๗. ดำเนินการปรบัเป็นพนิัย  
(ตามพระราชบัญญัติการปรับเปน็พินัย  
พ.ศ. ๒๕๖๕)  
 

๙. การปรับเป็นพนิัยตาม
พระราชบญัญัติส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญา  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

- เกษตรกร และผู้ประกอบธุรกิจ 
 

มีมาตราการในการลงโทษ
ผู้กระทำผิดทางพินัย กรณีที่
ไม่ปฏิบัตติาม พ.ร.บ. ส่งเสริม
และพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
            

 กลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ย 
ข้อพิพาท 

๘. ประกาศการฝ่าฝืน ตามพระราชบัญญตัิ
ส่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา 
 
 

๑๐. การประกาศการฝ่าฝนื  
ตามพระราชบัญญัตสิ่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร 
(บุคคลธรรมดา/นิติบุคคล) หรือ
เกษตรกร 

การประกาศการฝา่ฝืน 
ตามพระราชบัญญัตสิ่งเสริม
และพัฒนาระบบเกษตร 
พันธสัญญา พ.ศ. 2560  
มีความถูกต้อง เป็นธรรม  
และสำเร็จภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 

 กลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ย 
ข้อพิพาท 
 

 
คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนัก/กอง   สำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา (สลพ.)   

 

๑. กระบวนงานด้านสารบรรณ 
กระบวนงาน 

(1) 
ผู้รับบริการ 

(2) 
ผลงาน (Out put) 

(3) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 

(4) 
1)  กระบวนงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
 

- เจ้าหน้าที่ของ สลพ. 
- บุคลากรทุกสำนัก/กอง/ศูนย/์สถาบนั ในสังกัด 
สป.กษ.  
- เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ในสังกัด กษ.   
 

จัดการงานด้านสารบรรณได้อยา่งถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
ด้านสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
และสามารถรับ-ส่ง หนงัสือได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒) เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสาร
และอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

    เจ้าหน้าที่ของ สลพ. การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
  

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

๒. กระบวนงานด้านพัสด ุ

๓. การจัดซื้อจัดจ้าง (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
 

    เจ้าหน้าที่ของ สลพ. การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔.  การบริหารพัสดุครุภัณฑ์ 
 

 เจ้าหน้าที่ของ สลพ. การบริหารจัดการด้านพัสดุของสำนักงาน 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. กระบวนงานด้านแผนงานและงบประมาณ 
๕) กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 
 
 

    เจ้าหน้าที่ของ สลพ.  การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณของสำนักงานได้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด 
 
  

 ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

๖) การบริหารจัดการงบประมาณ การจัดทำคำขอ
งบประมาณ 
 
 

     เจ้าหน้าที่ของ สลพ.  การบริหารจัดการ เช่น การจัดทำคำของบประมาณ 
เป็นไปตามแนวทางการจัดทำงบประมาณของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และตรงตามปฏิทิน
งบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๗) การรายงาน แผน – ผล การใช้จ่ายเงินงบประมาณ      เจ้าหน้าที่ของ สลพ. การรายงานแผนและผลการใช้จา่ยเงินเปน็ไปตาม
แผนการใช้จา่ยงบประมาณประจำปี 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. กระบวนงานอื่น ๆ  

๘) สนับสนนุการจัดประชุมตา่ง ๆ เจ้าหน้าที่ของ สลพ. สมารถดำเนนิการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขัน้ตอน 
และลดระยะเวลาในการทำงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 256๙ 
สำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา   
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

ผู้ได้รับการเสนอชื่อเข้าคัดเลือกเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

๑. ผู้ได้รับการเสนอชื่อเข้าคัดเลือกเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริม   
และพัฒนาระบบเกษตรพันธสญัญา 
๒. คณะกรรมการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตร   
พันธสัญญา 

 
๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑.พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการสรรหากรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพนัธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

๑.การตรวจสอบคุณสมบัติของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๒.การเสนอชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือกอาจไม่ตรงกับหลักเกณฑ์ทีก่ำหนด 

 
๔ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

๑.การจัดหลักเกณฑ์การสรรหากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯมีประสทิธิภาพ 
๒.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบคุณสมบัติกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ อยา่งต่อเนื่องเพื่อให้ได้ผลการตรวจสอบคุณสมบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
๓ 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

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

ด้านที ่๑ แผนปฏิบัติราชการด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร ๖ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับความสำเร็จในการสรรหากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
กำหนด 

๗ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

ใช้ระบบ google form ในการลงคะแนนคัดเลือกผู้สมัคร ๘ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ ๑,๓) 
 

(ขั้นตอนที่ ๑,๒,๓,๔,๕,๖) 
 

(ขั้นตอนที่ ๒,๔,๕,๖,๘) 
 

(ขั้นตอนที่ ๗,๘,๙,๑๐) 
 

(ขั้นตอนที่ ๗,๘,๙,๑๐) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

              กระบวนงาน    หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. สำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญาในฐานะฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำร่าง
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอ
ปลัด กษ. ในฐานะประธานกรรมการเห็นชอบร่างระเบียบ
วาระการประชุม และกำหนดวันประชุม 

 ๓ วันทำการ สลพ.      มีการจัดเตรียมความ
พร้อมก่อนการประชุม
คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ  ตั้งแต่
ช่วงก่อนที่ผูท้รงคุณวุฒิจะ
หมดวาระการดำรงตำแหน่ง  

๒. จัดการประชุมเพ่ือพิจารณาเห็นชอบร่างหลักเกณฑ์ 
การพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิฯและมอบหมาย
กรรมการสรรหาฯ พิจารณาเสนอชื่อบุคคลที่จะคัดเลือกฯ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 ๑ วันทำการ สลพ. 
 

                 - 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๓. กรรมการสรรหาเสนอชื่อบุคคลแต่ละกลุ่มพร้อม
เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ฝ่ายเลขานุการฯ  
ก่อนการประชุมคัดเลือกเพ่ือตรวจสอบแล้วจัดทำข้อมูล
สรุปให้คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคัดเลือก 

 ๑๕ วัน สลพ.  
 

มีการติดตามการรายงาน
ผลจากกรรมการสรรหา 
เพื่อให้สามารถดำเนินการ
จัดทำข้อมูลสรุปฯ ทันก่อน
การประชุม 

๔. กรณีท่ีฝ่ายเลขานุการฯ ได้รับรายชื่อของบุคคลที่จะ
คัดเลือกฯ น้อยกว่า 2 เท่าของตำแหน่งที่จะสรรหาใน 
แต่ละกลุ่ม ให้รายงานต่อประธานกรรมการเพ่ือพิจารณา
ขยายระยะเวลาออกไปจนกว่าจะครบตามจำนวนที่
กำหนด 

 ๕ วันทำการ สลพ. ฝ่ายเลขานุการฯ ต้อง
ติดตามข้อมูลการเสนอชื่อ
อย่างใกล้ชิด เพื่อป้องกัน
ไม่ให้พ้นกำหนดระยะเวลา 

๕. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ  
เพ่ือพิจารณาคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

 ๑ วันทำการ สลพ. ฝ่ายเลขานุการฯ จัดเตรียม
เอกสารสำคัญที่ใช้สำหรับ
การประชุมคณะกรรมการ
สรรหา เพื่อสะดวกต่อการ
ประชุมในแตล่ะคร้ัง 

๖. ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับการ 
คัดเลือกฯ แต่ละกลุ่ม กลุ่มละ 3 ด้าน ด้านละ 2 คน 
ที่เรียงตามลำดับคะแนนและข้อมูลประวัติของผู้ที่ได้รับ
การคัดเลือกเสนอต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เพ่ือพิจารณาคัดเลือก 

 ๓ วันทำการ สลพ.               - 

 
 

ข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน 

ข้อมูล 
ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 

๗. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา
คัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  

 ๑ วันทำการ สลพ. 
 

            - 

๘. ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำร่างประกาศแต่งตั้งฯ เสนอ
รัฐมนตรีพิจารณาลงนามเพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

 ๒ วันทำการ สลพ.             - 

๙. รัฐมนตรีลงนามคำสั่งแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ  ๑ วันทำการ              - 

๑๐. สำนักเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสัญญาดำเนินการส่งคำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯไปยังสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา 

 ๓ วันทำการ สลพ./สำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

             - 

      หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การสรรหากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ ดำเนินการแล้วเสร็จภายในกำหนดและเป็นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์  นิติกรชำนาญการพิเศษ   (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นายนภัสรพี  พิชยเมธพนธ์      นิติกรชำนาญการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

๒. นายนรนิติ  มานะกิจ       นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
     ๓. นางสาวพัฑฒิดา  โอมพิทักษ์พงศ์   นิติกรปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

๔. นางสาวยุวดี  ดารากัย        นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ สนับสนุน ส่งเสริม การให้ความรู้และคำแนะนำในการทำสัญญา          
    

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

- เกษตรกร 
 - ผู้ประกอบธุรกิจ  
- ประชาชนทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน  

๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

เจ้าหน้าที่ของ  สลพ. 
หัวหน้าสำนักงานเลขานุการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
ผู้บริหาร สป.กษ.  

 
๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑.พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวธิีการสรรหากรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพนัธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
๓ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

๑.การตรวจสอบคุณสมบัติของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๒.การเสนอชื่อผู้เข้ารับการคัดเลือกอาจไม่ตรงกับหลักเกณฑ์ทีก่ำหนด 

 
๔ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

๑.การจัดหลักเกณฑ์การสรรหากรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯมีประสทิธิภาพ 
๒.ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบคุณสมบัติกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯอยา่งต่อเนื่องเพื่อให้ได้ผลการตรวจสอบคุณสมบตัิภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 
๕ 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

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

ด้านที ่๑ แผนปฏิบัติราชการด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจ 
ด้านการเกษตร 

๖ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการสร้างการรับรู้เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

- สร้างการรับรู้ผ่านช่องทางออนไลน์ เช่น  เว็บไซต์ ZOOM  Facebook Google Meet 
- ขั้นตอนที่ ๔. ดำเนินการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับระบบเกษตรพันธสัญญาตามแผนงาน 
ที่ได้วางไว้-มีการจัดทำอินโฟกราฟฟิคเผยแพร่ผ่าเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน (สลพ.)  / 
Facebook/กลุ่มไลน์ออฟฟิเชี่ยล 
 

8 



                                       กระบวนงานของสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙         หน้าที่   17 
 

17 

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

 

(ขั้นตอนที่ ๑,๓) 
 

(ขั้นตอนที่ ๑,๒,๓,๔,๕,๖) 
 

(ขั้นตอนที่ ๒,๔,๕,๖,๘) 
 

(ขั้นตอนที่ ๗,๘,๙,๑๐) 
 

(ขั้นตอนที่๗,๘,๙,๑๐) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 กระบวนงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ สนับสนุน ส่งเสริม การให้ความรู้และคำแนะนำในการทำสัญญา   

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ วิธีการ
ดำเนินงานในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา และสรุปสาระสำคัญ 
รวมทั้ ง กรณี ศึ กษาที่ น่ าสน เพ่ื อนำมาใช้ จั ดทำสื่ อ
ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่าง ๆ  

 ๓ วันทำการ สลพ.  มีการตดิตามสถานการณ์
สำคัญที่มีการอ้างเกี่ยวกับ
การทำการเกษตรในระบบ
เกษตรพันธสญัญา เพื่อนำมา
วิเคราะห์และสื่อสาร หรือ
แจ้งเตือนใหเ้กษตรกรได้รับ
ทราบ 

๒. มีการ ประชุม / ปรึกษา หรือ หารือ กันภายใน 
เพ่ือวางแผน และพิจารณาข้อมูลที่จะนำมาใช้เผยแพร่
ตามช่องทางต่าง ๆ  

 
 

๑ วันทำการ สลพ. 
 

             - 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๓. จัดทำสื่อสำหรับใช้ในการเผยแพร่ความรู้ให้กับ
เกษตรกร /ผู้ประกอบธุรกิจ /ประชาชนทั่วไป 
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน   

 ๑๕ วัน สลพ.  
 

มีการจัดทำสื่อในรูปแบบ 
ต่าง ๆ สำหรับใช้ในการ
เผยแพร่ความรู้  เพื่อรองรับ
กรณีที่เอกสาร/แผ่นพับที่มี
หมดลง และไม่มงีบประมาณ 
ในการดำเนินการ 

๔. ดำเนินการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระบบเกษตรพันธ
สัญญาตามแผนงานที่ได้วางไว้ 

 ๕ วันทำการ สลพ. มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบ/
แนวทางการเผยแพร่ความรู้ 
เพื่อให้รองรับสถานการณ์
ต่าง ๆ ได ้

๕. ประเมินผลการดำเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ การส่งเสริมและสนับสนุนการให้ความรู้
เกี่ยวกับระบบเกษตรพันธสัญญาในแต่ละครั้ง เพื่อนำผล
ที่ได้มาปรับปรุงและพัฒนากระบวนงานในครั้งต่อไป  

 ๑ วันทำการ สลพ. มีการจัดทำแบบสอบถาม
หลังการเผยแพร่ให้ความรู ้
เพื่อนำมาประเมนิผล 

      หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการเผยแพร่ ประสัมพันธ์สนับสนุน ส่งเสริมการให้ความรู้และคำแนะนำในการทำสัญญา   
                                                                   เปน็ไปตามตามเป้าหมาย 

    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์  นิติกรชำนาญการพิเศษ  (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

      
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ๑. นางสาวปารัชญา  ชาวสวน   นิติกรชำนาญการ    เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  
          (หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา) 

๒. นายพุฒิพงศ์ คีรีทรัพย์มั่น นักวิเคราะห์นโยบายและปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
(หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ)  

๓. นายนภัสรพี  พิชยเมธพนธ์      นิติกรชำนาญการ     เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
                                 ๔. นายศรายุธ  อุดใจ       นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ          เบอรต์ิดต่อ : ๓๕๔ 

๕. นายนรนิติ  มานะกิจ       นิติกรปฏิบัติการ     เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
6. นางสาวยุวดี  ดารากัย        นิติกรปฏิบัติการ     เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การกำหนดรูปแบบสัญญาที่ใช้ในระบบเกษตรพันธสัญญา            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร (บุคคลธรรมดา / นิติบุคคล )  และ  
เกษตรกร  หมายถึง บุคคลธรรมดาซึ่งประกอบอาชีพเกษตรกรรม /สหกรณ์การเกษตร/
กลุ่มเกษตรกรตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ และวิสาหกิจชุมชนหรือเครือข่าย/วิสาหกิจ
ชุมชนตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมวิสาหกิจชุมชนซึ่งประกอบอาชีพเกษตรกรรม 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตรและเกษตรกรในระบบเกษตรพนัธสัญญา     
 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑. พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

 

-ยังไม่พบปัญหา - 
5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

การจัดทำ (ร่าง) สัญญาแนะนำในระบบเกษตรพันธสัญญา  4 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

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

ด้านที ่๑ แผนปฏิบัติราชการด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้าน
การเกษตร 

๖ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

จำนวน (ร่าง) สัญญา แนะนำ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำสัญญาในระบบเกษตร
พันธสัญญา 
 

๗ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

 เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ของ สลพ. และกลุ่มไลน์            ๘ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ ๑,2) (ขั้นตอนที่ ๑,2) (ขั้นตอนที่ ๓,๔,๕,๖,7) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

            การกำหนดรูปแบบสัญญาที่ใช้ในระบบเกษตรพันธสัญญา 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารูปแบบ แนวทางการทำสัญญา พร้อมทั้งรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้า ผลผลิตทางการเกษตร (ตามกรณี หรือ
ชนิดของสนิค้าทางการเกษตรทีเ่ลือกมา) เพื่อนำมาเปน็ข้อมูล
ในการกำหนดรูปแบบสัญญาในระบบเกษตรพันธสัญญา
ต่อไป 
     

 
 

 สลพ. 
 

กรณีที่สินค้าทางการ
เกษตรต้องมีการกำหนด
ข้อมูลเชิงวิชาการ หรือ
ข้อมูลจำเพาะ ต้อง
ประสานขอข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้องด้วย 

 
  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. จัดทำ (ร่าง) สัญญา สินค้าทางการเกษตร เพื่อนำมาใช้
เป็นแนวทางสำหรับการทำสัญญาในระบบเกษตรพันธสัญญา
ระหว่างผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตรและเกษตรกร 

  
 

สลพ. ร่าง สัญญาที่จัดทำน้ัน ควรมี
การกำหนดรายสินค้าโดยแยก
เป็นชนิด ประเภท เพ่ือให้
เนื้อหาร่างสญัญามีความชัดเจน
ว่าเป็นผลิตผลทางการเกษตร
ชนิดใด 

3.  นำ (ร่าง) สัญญาที่ได้เข้าสู่ทีป่ระชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาดา้นกฎหมายของพระราชบัญญตัิส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อให้
คณะอนุกรรมการร่วมกันพิจารณาถึงความเหมาะสม       
 

 
 
 

 

 
 

 
สลพ. 

- 

4.  นำ (ร่าง) สัญญาที่ผ่านที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาด้านกฎหมายฯ แล้ว เข้าสู่ที่ประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาก่อนนำประกาศใช้เป็นแนวทางต่อไป 
    กรณีที่ (ร่าง) สัญญา เป็นสัญญาที่มีผลกระทบอย่างสำคัญ
ต่อระบบเศรษฐกิจ สังคม หรือสิ่งแวดล้อม ให้คณะกรรมการ
มีอำนาจกำหนดให้สัญญานั้น ต้องทำตามแบบที่คณะกรรมการ 
ประกาศกำหนด (มาตรา ๒๓)   

   สลพ. 
 

ต้องพิจารณา (รา่ง) สญัญา 
ว่าเป็นสัญญาที่มีผลกระทบ
อย่างสำคัญต่อระบบ
เศรษฐกิจ สังคม หรือ
สิ่งแวดล้อมหรือไม่   

5. นำ (ร่าง) สัญญาที่ได้ประกาศลงเว็บไซต์ของสำนักงาน
เลขานุการคณะกรรมการส่งเสรมิและพัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญา หรือ ผ่านช่องทางไลน์กลุ่มเกษตรพันธสัญญา 
เพื่อให้คู่สัญญาในระบบเกษตรพันธสัญญานำไปใช้เปน็
แนวทางในการจัดทำสัญญา ต่อไป 

 
 

 
 

สลพ. 
 

  ร่างสัญญาที่นำลงประกาศบน
เว็บไซต์ อย่างน้อยจะต้องผ่าน
การกลั่นกรองจาก
คณะอนุกรรมการพิจารณาดา้น
กฎหมายของ สลพ. ก่อน 
 

 
 
 

จัดทำร่างสัญญา 

นำ (ร่าง) สัญญาเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการ เพือ่พิจารณา

ก่อนประกาศในเว็บไซต์ 
 

นำ (ร่าง) สัญญาที่ได้
ประกาศลงเว็บไซต์ของ  

สลพ. 

นำ (ร่าง) สัญญาเข้าที่ประชุม
คณะอนกุรรมการพิจารณา

ด้านกฎหมายฯ 



                                       กระบวนงานของสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙         หน้าที่   24 
 

24 

หมายเหตุ : ทั้งนี้ สำหรับกรณีที่เป็น (ร่าง) สัญญาที่มีลักษณะเป็นสัญญาที่มีผลกระทบอย่างสำคัญต่อระบบเศรษฐกิจ สังคม หรือสิ่งแวดล้อม ตามมาตรา ๒๓ นั้น 
กฎหมายได้กำหนดให้คู่สัญญาต้องทำตามแบบที่คณะกรรมการประกาศกำหนด เท่านั้น 

               สำหรับกรณีที่เป็นสัญญาซึ่งไม่ได้มีลักษณะตามมาตรา ๒๓ นั้น คู่สัญญาสามารถเลือกไปใช้ และปรับเนื้อหาตามความเหมาะสมได้ (ทั้งนี้ อยู่ที่ความสมัครใจ
ของสัญญาทั้งสองฝ่าย) 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดทำ (ร่าง) สัญญา สำหรับใช้เป็นตัวอย่าง/แนวทาง เพ่ือให้คู่สัญญานำไปปรับใช้กับสัญญาต่าง ๆ ในระบบเกษตร
พันธสัญญาตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560  

    

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์  นิติกรชำนาญการพิเศษ   (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นายนภัสรพี  พิชยเมธพนธ์      นิติกรชำนาญการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

๒. นายนรนิติ  มานะกิจ       นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
     ๓. นางสาวพัฑฒิดา  โอมพิทักษ์พงศ์   นิติกรปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

๔. นางสาวยุวดี  ดารากัย        นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การแจ้งการประกอบธุรกิจทางการเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา          
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร      ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

1. ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร 
2. เกษตรกร 
3. ประชาชนทัว่ไป 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑.พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแจ้งการประกอบธุรกิจ
และการเลิกการประกอบธุรกิจในระบบเกษตรพันธสัญญา 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ผลสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. เจ้าหน้าที่บางส่วนยังขาดความรู้และทักษะในการปฏบิัติงาน 

๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. ช่องทางการรับจดแจง้การประกอบธุรกิจที่หลากหลาย 
2. ช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่และผู้ประกอบธรุกิจที่มีประสิทธิภาพ 
 

๔ 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

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

ด้านที่ 1. แผนปฏบิัติราชการดา้นการเพิ่มศักยภาพการขับเคลือ่นภารกิจด้านการเกษตร 
 

6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการระบบแจ้งการประกอบธุรกิจทางการเกษตรใน
ระบบเกษตรพันธสัญญา 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

ระบบแจง้การประกอบธุรกิจและเลิกการประกอบธุรกิจในระบบเกษตรพันธสัญญา 
(ปีงบประมาณ ๒๕๖๙ มีการจัดจ้างพัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์ของเกษตรพันธสัญญา 
ซึ่งจะสามารถใช้ระบบได้ในปีงบประมาณ ๒๕๗๐) 
 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ ๑) 

 

(ขั้นตอนที่ ๑,2) 

 

(ขั้นตอนที่ 2,๓,๔,๕,๖) 

 

(ขั้นตอนที่ 3,4,5) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

             กระบวนงาน       การแจ้งการประกอบธุรกิจทางการเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. รับข้อมูลการจดแจ้งผู้ประกอบธุรกิจผ่านช่องทาง 
  - ระบบสารสนเทศ : (๑) Login เข้าสู่ระบบจดแจ้งการ
ประกอบธุรกิจ (๒) พิมพ์คำขอแจ้งการประกอบธุรกิจและ
เอกสารหลักฐานของผู้แจ้ง 
 - ไปรษณีย์ลงทะเบียน  
  - ยื่นด้วยตนเอง : กรณีผู้แจ้งไม่ได้จัดทำแบบคำขอแจ้งฯ   
มาให้เจ้าหน้าที่จัดทำแบบฟอร์มคำขอแจ้งให้แก่ผู้มาแจ้งด้วย 
 

 15 นาท ี กลุ่มทะเบยีนฯ สลพ./ 
สนง. กษ.จังหวัด 

- หาแนวทางเพื่อพัฒนา
ระบบการจดแจง้ผ่าน
ช่องทางออนไลน์ให้มี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๒. ตรวจสอบคำขอแจ้งการประกอบธุรกิจและเอกสาร
หลักฐานกรณีข้อมูลในคำขอแจ้งเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง
ครบถ้วนให้แจ้งผู้ประกอบการธรุกิจจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 
 
 

 2 วันทำการ กลุ่มทะเบยีนฯ สลพ./ 
สนง. กษ.จังหวัด 

-มีการแจ้งต่อผู้ประกอบธุรกจิ
ผ่านช่องทางโทรศัพท/์ Email. 
หรือไปรษณีย์ ฯลฯ แล้วแต่
กรณ ี

๓. จัดทำหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ ใบรับแจ้งการ
ประกอบธุรกิจ และหนังสือนำสง่ใบรับแจ้งการประกอบ
ธุรกิจเสนอต่อหัวหน้าสำนักงานฯ หรือเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดแล้วแต่กรณี 

 1 วันทำการ กลุ่มทะเบยีนฯ สลพ./ 
สนง. กษ.จังหวัด 

 แจ้งตอบกลับทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ /
ไปรษณีย์ และ Email 

๔. จัดส่งใบรับแจ้งการประกอบธุรกิจให้แก่ผู้แจ้งประกอบ
ธุรกิจ 

 ๑ วันทำการ กลุ่มทะเบยีนฯ สลพ./ 
สนง. กษ.จังหวัด 

จัดส่งข้อมูลทางไปรษณีย์ 
และ Email /และไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

๕. บันทึกข้อมูลผู้ประกอบธุรกิจในระบบแจง้การประกอบ
ธุรกิจ  

 ๑ วันทำการ กลุ่มทะเบยีนฯ สลพ./ 
สนง. กษ. จังหวัด 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
ภายหลังที่มีการจดแจ้งการ
ประกอบธุรกิจ 

๖. เผยแพร่ทะเบียนผูป้ระกอบธรุกิจในระบบสารสนเทศ
เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ 

 ๑ วันทำการ กลุ่มทะเบยีนฯ สลพ. ประชาชน/เกษตรกร สามารถ
ตรวจสอบรายชื่อ 
ผู้ที่จดแจ้งการประกอบธุรกจิฯ 
ในระบบเกษตรพันธสัญญาได ้

๗. ติดตาม รายงาน และประเมนิผลการปฏิบัติงานเพื่อเป็น
แนวทางหรือมาตรการในการปรับปรุงกระบวนการจัดทำ
ทะเบียนผู้ประกอบธุรกิจฯ รวมทั้ง กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 - กลุ่มทะเบยีนฯ สลพ./ 
สนง. กษ.จังหวัด 

 นำปญัหา/อุปสรรคจากมา
ปรับปรุงการดำ-เนินงานต่อไป 

      หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

ข้อมูล 
ครบถ้วน 

ข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ทะเบียนผู้ประกอบการธุรกิจทางการเกษตรมีความถูกต้องครบถ้วน  
    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายพุฒิพงศ์ คีรีทรัพย์มั่น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

 (หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ)  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นายศรายุธ  อุดใจ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
  ๒. นายศุภกร ไตรรัตน์     จ้างเหมาบริการงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การรับและจัดเก็บรักษาสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนเกษตรกรในระบบเกษตรพันธสัญญา       
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร      ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

1. ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร 
2. เกษตรกรในระบบเกษตรพันธสัญญา     

๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑.พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒.ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดส่งและเก็บ
รักษาเอกสารสำหรับการชีช้วนเกษตรกรในระบบเกษตรพันธสญัญา 

๒ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. เจ้าหน้าที่บางส่วนยังขาดความรู้และทักษะในการปฏบิัติงาน 
2. ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตรบางรายไม่จัดส่งสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนและร่างสัญญา   

๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. ระบบการจัดเก็บสำเนาเอกสารสำหรับการชีช้วนมีประสิทธิภาพ 
2. เจ้าหน้าที่สามารถสืบค้นเอกสารได้สะดวกและรวดเร็ว 

๑ 

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

ด้านที่ 1. แผนปฏบิัติราชการดา้นการเพิ่มศักยภาพการขับเคลือ่นภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับความสำเร็จของการจัดเก็บสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนภายในระยะเวลาที่กำหนด 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

ระบบจัดเก็บเอกสารสำหรับการชี้ชวน 
(ปีงบประมาณ ๒๕๖๙ มีการจัดจ้างพัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์ของเกษตรพันธสัญญา ซึ่ง
จะสามารถใช้ระบบได้ในปีงบประมาณ ๒๕๗๐) 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ ๑,๒) 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๑) 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๓,๔,๕) 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๖,๗,๘,๙) 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๑๐) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

     กระบวนงาน  การรับและจัดเก็บรักษาสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนเกษตรกรในระบบเกษตรพันธสัญญา 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 

๑. รับสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนและร่างสัญญา พร้อม
ทั้งเอกสารประกอบอ่ืน ๆ จากผูป้ระกอบธุรกิจทางการ
เกษตรที่มายื่นด้วยตนเองที่สำนกังาน หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

 30 นาท ี กลุ่มทะเบียนฯ สลพ. /  
สนง.กษ.จังหวัด 

แสกนเอกสารที่ได้รับ
จากผู้ประกอบธุรกิจ 
เพื่อจัดเก็บไว้ 

๒. จัดทำหนังสือรายงานผลการรับสำเนาเอกสารสำหรับการ
ชี้ชวนฯ เสนอหัวหน้าสำนักงานฯหรือเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด แล้วแต่กรณี เพื่อออกหลักฐานแสดงการได้รบัสำเนา
เอกสารสำหรับการชี้ชวนให้แก่ผู้ประกอบธุรกิจ 

 1 วันทำการ กลุ่มทะเบียนฯ สลพ. /  
สนง.กษ.จังหวัด 

มีการจัดเก็บสำเนา
เอกสารเอาไว้ เพื่อให้
สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลได้ง่าย  

 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 

๓. จัดส่งหลักฐานแสดงการได้รับสำเนาเอกสารสำหรับการ  
ชี้ชวนให้ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร 

 1 วันทำการ กลุ่มทะเบียนฯ สลพ. /  
สนง.กษ.จังหวัด 

จัดส่งผา่นช่องทาง
ไปรษณีย์ตอบรบั 
และผ่านทาง Email 

๔. บันทึกข้อมูลสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนและ        
ร่างสัญญาในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ในระบบฐานข้อมูล 

  30 นาท ี กลุ่มทะเบียนฯ สลพ. /  
สนง.กษ.จังหวัด 

นำเข้าข้อมูลเกี่ยวกับ
สำเนาเอกสารสำหรับ
การชี้ชวนและร่าง
สัญญาลงในระบบ
ฐานข้อมูลของ สลพ. 

๕. จัดเก็บสำเนาเอกสารสำหรับการชี้ชวนและร่างสัญญา  
เพื่อใช้เป็นเอกสารในการตรวจสอบ 
 

 30 นาท ี กลุ่มทะเบียนฯ สลพ. /  
สนง.กษ.จังหวัด 

จัดเก็บในรูปแบบ
ไฟล์ข้อมูล และ หรือ
แฟ้มเอกสาร

๖. สรุปผลการดำเนินการจัดส่งและเก็บรักษาเอกสารสำหรับ
การชี้ชวน เพื่อใช้เป็นแนวทางหรือมาตรการในการปรับปรุง
กระบวนการทำงาน ระบบการจัดเก็บข้อมูล รวมทั้ง
กฎหมายหรือกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง ต่อไป 

  กลุ่มทะเบียนฯ สลพ. /  
สนง.กษ.จังหวัด 

   นำปญัหา อุปสรรค
ที่พบ มาเปน็แนวทาง
ในการปรับปรุงการ
ดำเนินงานต่อไป 

 หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบการจัดเก็บเอกสารสำหรับการชี้ชวนมีประสิทธิภาพ สามารถสืบค้นเพ่ือใช้เป็นเอกสารในการตรวจสอบได้ 
                                                                สะดวกและรวดเร็ว   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายพุฒิพงศ์  คีรีทรัพย์มั่น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

 (หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ)  
 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นายศรายุธ  อุดใจ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
  ๒. นายศุภกร  ไตรรัตน์     จ้างเหมาบริการงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :     การจัดทำแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

หน่วยงานที่ต้องดำเนินการตามแผนการพัฒนาระบบเกษตรพนัธสัญญา 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

1. ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร 
2. เกษตรกร 
3. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4. ประชาชนทัว่ไป 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชบญัญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เจ้าหน้าทีบ่างส่วนยงัมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบเกษตรพันธสัญญาไม่เพียงพอ  
และขาดการบูรณาการการทำงานระหว่างหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่มีประสิทธิภาพ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. การรวบรวมข้อมูล สภาพปัญหา ความเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในระบบเกษตรพันธสัญญา 
และกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง มีความครบถ้วนสมบูรณ ์
2. การติดตามและประเมินผลการดำเนินการตามแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 
 

5 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

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

ด้านที ่๑ แผนปฏิบัติราชการด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจ 
ด้านการเกษตร 

๖ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา ๗ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

 นำ ร่าง แผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว  
     จัดทำคู่มือเป็นหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

                   ๘ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ ๑ และ 2) 
 

(ขั้นตอนที่ 3) 
 

(ขั้นตอนที่ ๔-๙) 
 

(ขั้นตอนที่ ๑๐ และ ๑๑) 
 

(ขั้นตอนที่ 1๒) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   
กระบวนงาน :     การจัดทำแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๑. ทบทวนผลการดำเนินการทีผ่่านมา  ดำเนินการ
ต่อเนื่อง 

 

สลพ. นำแผนพัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญา ฉบับเดิมที่ยัง
ไม่ได้รับการอนุมัตมิา
ทบทวน 

๒. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสภาพปัญหาเกี่ยวกับ 
การทำการเกษตรกรรมในระบบเกษตรพันธสัญญา รวมทัง้
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 1 เดือน สลพ.  มีการค้นคว้ารวบรวมข้อมลู
ที่เกี่ยวข้องจากแหล่งต่าง ๆ 
เพิ่มเตมิ 

๓. จัดทำร่างแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
 

 4 เดือน 
 

สลพ. มีการปรับปรุงร่างแผนการ
พัฒนาฯ เพื่อให้มีข้อมูล 
เป็นปัจจุบันและครอบคลุม   
เนื้อหาสำคญัต่าง ๆ 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอ 

ของคณะอนุกรรมการ
(ถ้ามี) 

ปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอของ

คณะกรรมการ (ถ้ามี) 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 

ความเสี่ยง 

๔. เสนอร่างแผนการพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญาต่อ
คณะอนุกรรมการจัดทำร่างแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญาและประเมินผลเพื่อพิจารณา 

 2 เดือน สลพ.  ต้องเสนอให้ท่ีประชุม
คณะกรรมการส่งเสรมิและพัฒนา
ระบบเกษตรพันธสญัญา แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการจัดทำร่างแผน
แทนชุดที่หมดวาระไปแล้ว 

5. รับฟังความคิดเห็นของผู้ที่มสี่วนได้ส่วนเสีย  1 เดือน สลพ./ผู้ที่มีส่วนได ้
ส่วนเสีย/ประชาชน

ทั่วไป 

- 

๖. รวบรวมโครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับแนวทางการ
พัฒนาตามร่างแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา จาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 1 เดือน สลพ. - 

๗. เสนอร่างแผนการพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญาต่อ
คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา
เพื่อพิจารณา 
 

 1 เดือน สลพ. - 

๘. เสนอร่างแผนการพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญาต่อ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา 
เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติ  

  
2 เดือน 

สลพ. - 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

๙. แจ้งหน่วยงานและผูท้ี่มีส่วนเก่ียวข้องทราบเพื่อ
ดำเนินการตามแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

 15 วัน สลพ.  จัดทำหนังสือถึงหน่วยงาน
และผู้ที่มสี่วนเก่ียวข้อง 

๑๐. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนการ
พัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

 ภายใน ๓๑ 
ตุลาคมของทุกป ี

สลพ. มีหนังสือแจ้งถึง กษ. จังหวัด
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อติดตามผลการดำเนินงาน
ที่ผ่านมา 

๑๑. จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานเสนอคณะอนุกรรมการ
จัดทำร่างแผนการพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญาและ
ประเมินผล และคณะกรรมการส่งเสริมและพฒันาระบบ
เกษตรพันธสัญญาเพื่อพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหนา้ที่ 

 15 วัน สลพ.  มอบหมายเจ้าหน้าทีผู่้ทำ
หน้าที่จัดทำรายงาน และมี
กรอบกำหนดเวลาที่ชดัเจน 

1๒. สรุปผลการดำเนินงานเพื่อประกอบการปรับปรุง
แผนการพัฒนาระบบเกษตรพนัธสัญญาในระยะ ต่อไป 

 สิ้นป ี
งบประมาณ 

สลพ.  นำผลการติดตามงาน 
ในแต่ละปงีบประมาณ 
มาประกอบหรือใช้เป็น 
แนวทางการจัดทำแผนฯ 
ต่อไป 

หมายเหตุ - ในขั้นตอนการทำงาน (Work flow) ที่ระบุข้างต้น เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแต่ละข้ันตอนของกระบวนงานจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ๆ ด้วย 
               - การจัดทำร่างแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา ควรดำเนินการก่อนแผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาฉบับเดิมครบกำหนด ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญามีเนื้อหาที่ครบถ้วน เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพการทำการเกษตร 
              ในระบบเกษตรพันธสัญญา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์       นิติกรชำนาญการพิเศษ    (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท) เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
     นายพุฒิพงศ ์ คีรีทรัพย์มั่น นักวิเคราะห์นโยบายและปฏิบัติการ  (หัวหน้ากลุ่มทะเบียนและสารสนเทศ)    เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
     นางสาวปารัชญา  ชาวสวน นิติกรชำนาญการ พิเศษ  (หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
     

      
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   

๑. นางสาวพัชรินภรณ์  โยธาภักดี    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 411 
2. นางสาวฐิติชญา  อ่ิมจรูญ           เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ : 411 
3. นายศุภกร  ไตรรัตน์      เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ : 410 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทและการจัดทำสัญญาประนีประนอมยอมความ           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร หรือ เกษตรกร (ผู้ขอใช้สิทธิในการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท) ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตรและเกษตรกรในระบบเกษตรพนัธสัญญา     ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑.พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสญัญา เร่ือง หลักเกณฑ์และ
วิธีการแจ้งการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทและการจัดทำสัญญาประนปีระนอมยอมความ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-ยังไม่พบปัญหา -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

กรณีมีข้อพิพาทเกิดขึ้นภายใต้ พรบ. ส่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา  
พ.ศ. 2560 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (เจ้าหน้าที่ กษ.ทีไ่ด้รับมอบหมาย) สามารถนำเร่ือง 
เข้าสู่กระบวนการได้ทนัทีตามทีก่ำหนดไว้ในกระบวนงานซึ่งมีการกำหนดรายละเอียด 
มาจาก พรบ. ทั้งหมด 

๒ 

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

ด้านที่ ๑ แผนปฏบิัติราชการด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทภายในระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทผ่านระบบออนไลน์ เช่น ZOOM/Google Meet  

ขั้นตอนที่ 6. คณะกรรมการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทประชุมพร้อมคู่พิพาท 
2. บันทึกรายงานผลการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทในระบบฐานข้อมูลเกษตรพันธสัญญา 
    ขั้นตอนที่ 7. จัดทำรายงานกระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

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

 

(ขั้นตอนที่ ๑) 
 

(ขั้นตอนที่ ๑,2) 
 

(ขั้นตอนที่ 2,๓,๔,๕,๖) 
 

(ขั้นตอนที่ 3,4,5,6) 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

  การไกล่เกลี่ยข้อพิพาทและการจัดทำสัญญาประนีประนอมยอมความ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ผู้ยื่นคำร้องขอใช้สิทธิในการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
ตามมาตรา 29 แห่ง พ.ร.บ. ส่งเสริมและพัฒนาระบบ 
เกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560 โดยผู้ยื่นคำร้องมีสถานะเป็น 
  - เกษตรกรในระบบเกษตรพันธสัญญา หรือ 
 - ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา 
(ทำเป็นหนังสือ (ยื่นด้วยตนเอง/มอบอำนาจการยื่น หรือส่ง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน) หรือแจ้งด้วยวาจา ณ สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด หรือ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 30 นาท ี กลุ่มกฎหมายฯ สลพ./ 
สำนักงาน กษ. จังหวัด 

 - มีคู่มือสำหรับการไกล่เกลี่ย
ข้อพิพาทฯ เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ในส่วนจังหวัดใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 
- ผู้เสียหาย สามารถสอบถาม
แนวทางกับเจ้าหน้าที่ ผ่าน
ระบบไลน์ /แชทบอท/ 
โทรศัพท์  

 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องว่า ข้อพิพาทอยู่ในอำนาจของ 
คณะกรรมการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทประจำจังหวัดนัน้หรือไม่ 
2.1 ถ้าใช่ ให้รับคำร้องไว้ดำเนนิการ 
2.2 หากไม่ใช่ ให้แจ้งผู้ยื่นคำร้องทราบ และจัดส่งคำร้องไปยัง
สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดที่คณะกรรมการไกล่เกลีย่ข้อ
พิพาทมีอำนาจพิจารณาคำร้องพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

 1 วันทำการ กลุ่มกฎหมายฯ สลพ./ 

สำนักงาน กษ. จังหวัด 
   - ให้เจ้าหน้าที่ท่ี
ปฏิบัติงานในส่วนภมูิภาคซึ่ง
เป็นหน่วยรับเรื่อง ประสาน
ข้อมูลกับเจ้าหนา้ที่
ส่วนกลาง เพื่อหาแนว
ทางการปฏิบัติงาน 

๓. ส่งคำร้องให้คณะทำงานรวบรวมข้อเท็จจริงดำเนินการ
รวบรวมข้อเท็จจริงและสรุปประเด็นข้อพิพาทให้แล้วเสร็จ
ภายใน 10 วันนับแต่วนัที่ได้รับคำร้อง 
 

 10 วันทำการ กลุ่มกฎหมายฯ สลพ./ 

สำนักงาน กษ. จังหวัด 
- มีเช็คลิสสำหรบัการ

พิจารณาว่ากรณีใดสามารถ
เข้าสู่กระบวนการ 
ไกล่เกลี่ยฯ ได้บ้าง 

4. คณะทำงานรวบรวมข้อเท็จจริงส่งคำร้องพร้อมกับรายงาน
ข้อเท็จจริงให้ประธานกรรมการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทเพื่อพิจารณา
รับคำร้อง 

 1 วันทำการ กลุ่มกฎหมายฯ สลพ./ 

สำนักงาน กษ. จังหวัด 
             - 

5. มีหนังสือแจ้งนัดคู่สัญญาทั้ง 2 ฝ่ายเพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย 
ข้อพิพาทครั้งแรก ภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รบัคำร้อง 

 
 

2 วันทำการ กลุ่มกฎหมายฯ สลพ./ 

สำนักงาน กษ. จังหวัด 
- เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง
จัดทำและส่งหนังสือเชิญ
คู่พิพาทเพื่อเจรจา 
ไกล่เกลี่ยภายในกำหนด 
 

 
 
 
 
 

ข้อมูล 
ครบถ้วน 

ข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๖. คณะกรรมการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทประชุมพร้อมคู่พิพาท
ทำการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทให้แล้วเสร็จภายใน 20 วันนับแต่
วันที่ประธานกรรมการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทได้รับคำร้อง  
หากมีเหตุจำเป็นไม่แล้วเสร็จ ให้ขยายระยะเวลาได้อีกไม่เกิน 
10 วัน นับแต่วนัที่ครบกำหนดเวลาดังกลา่ว  
(รวมเป็น 30วัน) 
6.1 กรณีตกลงกันได้ ให้ทำสัญญาประนีประนอมยอมความ 
6.2 กรณีตกลงกันไม่ได้หรือไม่ได้ข้อยุติภายในกำหนดเวลา 
ให้จำหน่ายข้อพิพาทออกจากสารบบความ 
 

 30 วัน กลุ่มกฎหมายฯ สลพ./ 

สำนักงาน กษ. จังหวัด 
- มีการกำชับเจ้าหน้าที่

ในส่วนภูมิภาคซึ่งมีหน้าท่ี
เป็นเลขานุการใน
คณะกรรมการไกล่เกลี่ยฯ 
ของแต่ละจังหวัดปฏิบัติ
ตามคู่มือการไกล่เกลี่ย 
ข้อพิพาท โดยไม่ให้เกิน
ระยะเวลาตามที่กฎหมาย
กำหนดไว ้

๗. จัดทำรายงานกระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท  5 วันทำการ กลุ่มกฎหมายฯ สลพ./ 
 สำนักงาน กษ. จังหวัด 

   - เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ในพื้นที่ท่ีมีการไกล่เกลี่ย
ข้อพิพาทจัดเตรียมข้อมูล
สำคัญ และดำเนินการ
จัดทำสรุปรายงานทันทีท่ี
ดำเนินการประชุม 
ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทเสร็จ 

 หมายเหตุ*ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการไกล่เกลี่ยข้อพิพาทเป็นไปตามแนวทางและระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์  นิติกรชำนาญการพิเศษ   (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นายนภัสรพี  พิชยเมธพนธ์      นิติกรชำนาญการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

๒. นายนรนิติ  มานะกิจ       นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
     ๓. นางสาวพัฑฒิดา  โอมพิทักษ์พงศ์   นิติกรปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

๔. นางสาวยุวดี  ดารากัย        นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     การศึกษาวิจัยหรือสนับสนุนการศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาที่เป็นธรรม                                    
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
2. ผู้บริหารกระทรวง/หน่วยงานของรัฐ 
3. สำนักงานเลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร 
2. เกษตรกร 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

พระราชบญัญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560 2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ขาดการวิจัยเพื่อประกอบการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาให้มีความเป็นธรรม 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีข้อมูลประกอบการวิจัยครบถ้วนตามประเด็นการวิจัย 
- มีแผน/กรอบการปฏิบตัิงานทีช่ัดเจน 

1 

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

ด้านที่ 1 แผนปฏบิัติราชการด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการศึกษาวิจัย 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน                                               - 
 

- 
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Yes 

No 

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

(ขั้นตอนที่ 1, 4) (ขั้นตอนที่ 5) (ขั้นตอนที่ 2 – 3, 6 - 10) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

           กระบวนงาน :     การศึกษาวิจัยหรือสนับสนุนการศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาที่เป็นธรรม 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็น ประมวลและวิเคราะห์เครื่องมือ 
กฎหมาย กฎระเบียบ ที่เก่ียวข้อง และผลการดำเนนิงานทีส่ำคญั
ประกอบการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

 7 วัน - - 

2. กำหนดปัญหา หัวข้อการวิจัย และวัตถุประสงค์ และยกร่างข้อเสนอ
โครงการวิจัย (Research Proposal) 

 7 วัน - การกำหนดหัวข้อการวิจัยที่
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และการดำเนินงานตาม
กฎหมาย/พ.ร.บ. 

3. นำเสนอผูบ้ริหารเพื่อขอความเห็นชอบดำเนนิการวิจัย (อนุมตัิแผน และ
งบประมาณ) 

  7 วัน ผู้บริหารกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- 

๔. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมแนวความคิด/ทฤษฎีที่เก่ียวข้อง ผลการ
ดำเนินงานและปัญหาที่เกิดขึ้นในการดำเนนิงานระบบเกษตรพนัธสัญญา 
 

 15 วัน - -  

 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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Yes 

No 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ออกแบบ และวางแผนการวิจัย/วิธีการที่ใช้ในการวิจยั รวมทั้งกำหนด
กลุ่มเป้าหมายและการสุ่มตัวอยา่ง 

 15 วัน - - 

๖. เก็บรวบรวมข้อมูลโดยกำหนดรูปแบบการจัดเก็บ/รวบรวมข้อมูล หรือ
จัดทำแบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ หรือแบบบันทึก 

 60 วัน - การจัดทำข้อคำถามของแบบ 
สอบถามสอดคล้องกับทฤษฎี
การวิจัยและการดำเนินงาน 

๗. ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
 

 15 วัน - - 

๘. จัดทำรายงานการวิจยั ข้อสรุป/บทวิเคราะห์ ปัญหาอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะหรือข้อพิจารณา 

 60 วัน - รายงานการวิจัยดำเนินการ
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
กำหนด 

๙. นำเสนอผูบ้ริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือคณะกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาระบบเกษตรพันธสญัญา เพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ดำเนินการตามอำนาจหนา้ที่ที่กำหนดต่อไป 

 7 วัน ผู้บริหารกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์/
คณะกรรมการส่งเสรมิ
และพัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญา 

- 

10. สื่อสาร/เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
 
 

 7 วัน - - 

11. สรุปผลการดำเนนิงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 15 วัน - - 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  รายงานการวิจัยที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา 
  ระบบเกษตรพันธสัญญาได้อย่างครอบคลุม ครบถ้วน  

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :    
     นางสาวปารัชญา  ชาวสวน  นิติกรชำนาญการพิเศษ  (หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
       

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   
๑. นางสาวพัชรินภรณ์  โยธาภักดี นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เบอร์ติดต่อ : 411 
๒. นายอนุวรรตน์  วรรณกิจ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ : ๔๑๑ 
๓. นางสาวฐิติชญา  อ่ิมจรูญ        เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 411 
๔. นายศุภกร  ไตรรัตน์  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : 410 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การดำเนินการปรับเป็นพินัย             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร ( บุคคลธรรมดา / นิติบุคคล ) หรือ เกษตรกร  ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตรและเกษตรกรในระบบเกษตรพนัธสัญญา     ๓ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑.พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. พระราชบัญญัติการปรับเป็นพินัย พ.ศ. ๒๕๖๕  
๓. กฎกระทรวง การแสวงหาข้อเท็จจริง การรวบรวมพยานหลกัฐาน และการชี้แจงหรือ 
แก้ข้อกล่าวหา พ.ศ. ๒๕๖๖  
๔. ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง กำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้มีอำนาจปรับเปน็
พินัยตามพระราชบัญญัตสิ่งเสรมิและพัฒนาระบบเกษตรพันธสญัญา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 
๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ 
๕. คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๕๓๒/๒๕๖๗ ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๗   
เรื่อง กำหนดองค์คณะในการปรับเป็นพินัยตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบ
เกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  

- ยังไม่พบปัญหา - ๕ 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน    เมื่อมีเหตุอันควรสงสัยหรือมีการกล่าวหาหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐพบเห็นว่า  

มีการกระทำความผดิทางพินัยเกิดข้ึน (เป็นความผิดภายใต้ พ.ร.บ. ส่งเสริมและพฒันา
ระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560) ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐดำเนินการแสวงหา  
ข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐาน และต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงหรือ 
แก้ข้อกล่าวหานั้น ตามสมควร ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง  
 

๔ 

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

ด้านที่ 1. แผนปฏบิัติราชการดา้นการเพิ่มศักยภาพการขับเคลือ่นภารกิจด้านการเกษตร ๖ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ระดับความสำเร็จในการดำเนินการปรับเป็นพินัยเป็นไปโดยถูกต้องตามกระบวนการ
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

๗ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

(ปีงบประมาณ ๒๕๖๙ มีการจัดจ้างพัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์ของเกษตรพันธสัญญา 
ซึ่งจะสามารถใช้ระบบได้ในปีงบประมาณ ๒๕๗๐) 

             ๘ 
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 เจ้าหน้าที่พบเห็นเอง / 

มีผู้กล่าวหา 
ว่ามีการกระทำความผดิ 

 

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

(ขั้นตอนที่ ๑,2) (ขั้นตอนที่ ๑,2,3,4) (ขั้นตอนที่ 2,๓,๔,๕,๖) (ขั้นตอนที่ 6,7,8,9,12) (ขั้นตอนที่ 7,10,11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

              กระบวนงาน   การดำเนินการปรับเป็นพินัย 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. เมื่อมีเหตุอันควรสงสัย หรือมีการกล่าวหา หรือเจ้าหน้าที่ของ
รัฐพบเห็นว่า มีการกระทำความผิดทางพินัยเกิดขึ้น (เปน็ความผดิ
ภายใต้ พ.ร.บ. ส่งเสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสัญญา  
พ.ศ. 2560)   
  **  กรณีที่มีการกล่าวหา หรือการกรทำผิดปรากฏต่อข้าราชการ
และพนักงานของหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นหน้าที่ของข้าราชการ
และพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ทราบ 

 ๓ วัน สลพ./กษ.จังหวัด 
 

เป็นไปตามมาตรา ๑๙ 
แห่ง พ.ร.บ. การปรับ
เป็นพินัย พ.ศ. ๒๕๖๕ 
และกฎกระทรวง  
การแสวงหาข้อเท็จจริง 
ข้อ ๔  

  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. เจ้าหน้าที่ของรัฐดำเนินการแสวงหาข้อเท็จจริงและรวบรวม
พยานหลักฐาน และต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาไดช้ี้แจงหรือ 
แก้ข้อกล่าวหานั้น ตามสมควร ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 

 ๓๐ วัน องค์คณะการ 
สลพ. /กษ.จังหวัด 

ดำเนินการให้เป็นไปตาม
แนวทางกฎกระทรวง  
การแสวงหาข้อเท็จจริง 
ข้อ ๔  

๓.  ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
(๑) แสวงหาข้อเท็จจริงสำหรับการกระทำความผิดทาง

พินัยที่เกิดขึ้นไม่วา่ในท้องที่ใดทัว่ราชอาณาจักร และการแสวงหา
ข้อเท็จจริงให้กระทำได้ในทุกท้องที่ทั่วราชอาณาจักร ทั้งนี้  
เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะได้กำหนดเขตอำนาจของ
เจ้าหน้าที่ของรัฐไว้เปน็อย่างอื่น  
 

(๒) ในการแสวงหาข้อเท็จจริงตาม (๑) เจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
จะดำเนนิการเองหรือมอบหมายให้ข้าราชการและพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐดำเนินการแทนก็ได ้

 

  -  สลพ. 

 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวม/
แสวงหาข้อเท็จจริง 
รวบรวมข้อเท็จจริงจาก
แหล่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องให้
ได้มากที่สดุ ตาม
ระยะเวลาที่เห็นวา่
เหมาะสม 

4. ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ รวบรวมพยานหลักฐานนั้นไว้ในสำนวน
การแสวงหาข้อเท็จจริง 
 

 -  สลพ. 

 
รวบรวมเอกสาร 
พยานหลักฐานจาก 
ทุกฝ่ายให้ได้มากทีสุ่ด 

เจ้าหน้าที่รฐัมอบหมายให้
ข้าราชการและพนกังานของ
หน่วยงานดำเนินการแทน 

แสวงหาขอ้เท็จจริงรวบรวม
พยานหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที่รฐั
ดำเนนิการแสวงหา

ข้อเท็จจริงเอง 

เจ้าหน้าที่รฐัทำการรวบรวม
ข้อมูล /พยานหลักฐานเพื่อ

พิจารณามลูความผิด 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๕. เมื่อปรากฏว่ามี ผู้กระทำผิดทางพนิัย ให้ดำเนินการ ดังนี้  
๕.๑ กรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐพบเห็นว่ามีบุคคลกำลังกระทำ

ความผิดทางพนิัย หรือ มีพยานหลักฐานซึ่งแทบจะไม่มีความสงสัย
ว่าบุคคลนั้นได้กระทำความผิดทางพินัย และเจ้าหนา้ที่ของรัฐคน
เดียวเป็นผู้มีอำนาจปรับเปน็พินยั ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐแจ้งเป็น
หนังสือหรือด้วยวาจาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบข้อกล่าวหา พร้อมทัง้
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการกระทำความผิดทาง
พินัย และแจง้ด้วยวา่ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิจะให้การทันทีหรือจะให้
ถ้อยคำภายหลังภายในสามสิบวนันับแตว่ันที่ ได้รับแจ้งกไ็ด้  

- หากผู้ถูกกล่าวหายอมรับสารภาพและมไิด้มีข้อโต้แย้ง ให้
เจ้าหน้าที่ของรัฐบนัทึก การรับสารภาพและการไมโ่ต้แย้งนัน้ไว ้
และให้ผู้กระทำความผิดลงนามไว้เป็นหลักฐาน แล้วออกคำสั่งปรับ
เป็นพินัยตามมาตรา ๒๐ เว้นแต่กรณี 
        การออกคำสั่งปรับเป็นพนิัยต้องกระทำเปน็องค์คณะ  
ให้เสนอองค์คณะเพื่อพิจารณาออกคำสั่งปรับเปน็พินัยต่อไป 
(กฎกระทรวง ข้อ ๘ วรรคหนึ่ง) 

 -           สลพ. - 

    5.๒ กรณีที่ไม่ใช่กรณีตามข้อ ๘ วรรคหนึ่ง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายแจง้
ข้อกล่าวหา พร้อมทั้งข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องกับ
การกระทำความผดิทางพินัยต่อผู้ถูกกล่าวหาเป็นหนงัสือ และแจ้ง
ให้ผู้ถูกกล่าวหาชี้แจงหรือแก้ข้อกล่าวหาภายในระยะเวลาที่
กำหนดซึ่งต้องไมน่้อยกว่าสามสบิวัน  
(กฎกระทรวง ข้อ ๘ วรรคสอง) 

  
    ไม่น้อยกว่า     
      ๓๐ วัน 

สลพ. 

 
 
 
 
- 
 

 
 

กรณีตามกฎกระทรวงข้อ 
๘ วรรคสอง 

 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรอืผู้ซ่ึง
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย
แจ้งขอ้กล่าวหา พรอ้มทั้งขอ้เท็จจริง

ต่อผู้ถกูกล่าวหาเป็นหนังสือ 

เมื่อปรากฏวา่มีผู้กระทำผิดทาง
พินัย 

กรณีตามกฎกระทรวงข้อ ๘ 
วรรคหนึ่ง 

ให้เจ้าหน้าทีข่องรัฐแจ้งเป็น
หนังสือหรอืด้วยวาจาให้ผู้ถูก

กล่าวหาทราบฯ  

ผู้ถูกกล่าวหามีสทิธจิะให้การ
ทันทีหรอืจะให้ถอ้ยคำ

ภายหลังภายในสามสิบวนันับ
แต่วันที่ ได้รับแจ้งก็ได้ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

 
 
 
 
 

  สลพ. 

 
- 

๖. เมื่อพ้นกำหนดเวลาที่ผู้ถูกกล่าวหาจะต้องชี้แจงหรือแก้ 
ข้อกล่าวหาแล้ว ไม่วา่ผู้ถูกกล่าวหาจะไดช้ี้แจงหรือแก้ข้อกล่าวหา
หรือไม่ และเมื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐได้พิจารณาจากคำชี้แจงหรือคำ
แก้ข้อกล่าวหา (ถ้ามี) ประกอบกับข้อเท็จจริงที่แสวงหาได้แล้ว 

๖.๑ หากเห็นว่า ผู้ถูกกล่าวหากระทำความผิดทางพินยั ให้
ดำเนินการสั่งปรบัเป็นพนิัยตามมาตรา ๒๐ ต่อไป  

๖.๒ ในกรณีที่ไม่ได้ความวา่ผูน้ัน้กระทำความผิดทางพนิัย 
หรือมีเหตุ ตามกฎหมายที่ผู้ถูกกล่าวหาไม่ต้องรับโทษ หรือคดี 
ขาดอายุความแล้ว ให้สั่งยุติเร่ืองและแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา และ 
ผู้กล่าวหาทราบ 
 
 
 
 

 - สลพ. 
 

- 

๗. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 
 

  
 
 

 

สลพ. - 

หมายเหตุ : ในส่วนของการปรับเป็นพนิัยของ สลพ. เปน็ไปตามพระราชบญัญัติการปรบัเป็นพนิัย พ.ศ. ๒๕๖๕ ซึ่ง สลพ. ต้องนำมาปรับใช้กบัความผิดที่มีกำหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสง่เสริม
และพัฒนาระบบเกษตรพันธสญัญา พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งในปัจจุบนัได้มปีระกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์กำหนดเจ้าหนา้ที่ผูม้ีอำนาจในการดำเนนิการปรับเป็นพนิัย และได้มีการแก้ไขคำสัง่
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เก่ียวกับการกำหนดองค์คณะในการดำเนินการปรับเปน็พินยั เมื่อวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๗ 
 

เมื่อพน้กำหนดเวลาที่ผูถู้กกล่าวหาจะตอ้ง
ชี้แจงหรอืแก้ขอ้กลา่วหา 

กรณเีห็นว่าไมม่ ี
การกระทำผิด/
คดีขาดอายุ
ความ 
ให้สั่งยุติเรือ่ง 

กรณเีห็นว่าเป็น
การกระทำผิด
ทางพินยั ให้
ดำเนนิการสั่ง
ปรับเป็นพินยั 

แจ้งให้ผู้ถกูกล่าวหาชี้แจงหรือแกข้้อ
กล่าวหาภายในระยะเวลาทีก่ำหนด

ซ่ึงต้องไม่นอ้ยกว่าสามสิบวัน 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการปรับเป็นพินัย เป็นไปโดยถูกต้องตามที่กฎหมายกำหนด  
   
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์   นิติกรชำนาญการพิเศษ (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท) เบอร์ติดต่อ : 354 

      
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :    ๑. นางสาวปารัชญา  ชาวสวน  นิติกรชำนาญการ   เบอร์ติดต่อ : 354 

๒. นายนภัสรพี  พิชยเมธพนธ์  นิติกรชำนาญการ   เบอร์ติดต่อ : 354  
๓. นายนรนิติ  มานะกิจ  นิติกรปฏิบัติการ    เบอร์ติดต่อ : 354 
๔. นางสาวพัฑฒิดา  โอมพิทักษ์พงศ์ นิติกรปฏิบัติการ    เบอร์ติดต่อ : 354 
๕. นางสาวยุวดี  ดารากัย  นิติกร ปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : 354 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การประกาศการฝ่าฝืนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560       
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตร (บุคคลธรรมดา / นิติบุคคล ) หรือ เกษตรกร  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ประกอบธุรกิจทางการเกษตรและเกษตรกรในระบบเกษตรพนัธสัญญา      
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑. พระราชบัญญัตสิ่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการประกาศการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

 

-ยังไม่พบปัญหา - 
5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

การประกาศการฝ่าฝืนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา  
พ.ศ. 2560 มีขั้นตอนการดำเนินการสอดคล้องตามที่กฎหมายกำหนด มีระยะเวลาในการ
ดำเนินการที่ชัดเจน รวดเร็ว และมีการจัดทำรายงานการตรวจสอบ พร้อมทั้งแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 
ซึ่งจะส่งผลให้การพิจารณามีความถูกต้องและเป็นธรรมมากยิ่งขึ้น  

4 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

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

ด้านที่ 1. แผนปฏบิัติราชการดา้นการเพิ่มศักยภาพการขับเคลือ่นภารกิจด้านการเกษตร ๗ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

ออกประกาศการฝ่าฝืนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญา พ.ศ. 2560 

๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

(ระบุเทคโนโลย/ีนวัตกรรมที่นำมาใช้ในกระบวนงาน (ถา้มี))  
(ระบุขั้นตอนการทำงานที่นำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้) 
 

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

 

(ขั้นตอนที่ ๑,2) 

 

(ขั้นตอนที่ ๑,2) 

 

(ขั้นตอนที่ ๓,๔,๕,๖,7) 

 

(ขั้นตอนที่ 9) 

 

(ขั้นตอนที่ 9) 
  
   2) การเขียนผังกระบวนงาน   
      กระบวนงาน การประกาศการฝ่าฝืนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 

1. การกระทำที่ถือว่าเป็นการฝา่ฝืน 
    1.1 ไม่แจ้งการประกอบธุรกิจ  
    1.2 ไม่แจ้งการเลิกประกอบธุรกิจ  
    1.3 ไม่จัดทำเอกสารชีช้วนและสัญญาเกษตรกรและไม่สง่ 
          สำเนาชี้ชวนให้ สป.กษ.  
    1.4 ไม่มอบสัญญาให้เกษตรกรในวันทำสญัญา  
    1.5 ผู้ประกอบการแบ่งสัญญา 
    1.6 คู่สัญญาฝ่ายหนึ่งก่อให้ความเสียหายในระหว่างอยู่ 
          ในกระบวนการไกล่เกลีย่ข้อพิพาท 

  สลพ. 
 

            - 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

กระทำการฝ่าฝืน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 

2. กรณีที่มีกล่าวหาว่ามีการกระทำที่เป็นความผิดตาม พ.ร.บ. นี้ 
2.1 เมื่อมีการยื่นคำร้องเป็นหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่รวบรวม      

           พยานหลักฐานที่ได้รับ 
    2.2  เมื่อมีการกล่าวหาด้วยวาจา ให้เจ้าหน้าที่จัดให้มีการ 
           บันทึกถ้อยคำของผู้ร้อง 

  
1 ชั่วโมง 

สลพ.             - 

3. สำนักงานที่ได้รับคำร้อง หรือพบข้อเท็จจริงให้จัดทำ 
รายงานการตรวจสอบพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวกับการฝ่าฝืน 
ในกรณีที่ กษ.จว. เป็นผู้รับคำร้องขอ ให้เสนอยัง สป.กษ.  
นับแต่วันที่ได้รับคำร้อง          
 

 
 
 

 

 
15 วัน 

 
สลพ. 

             - 

4. รับรายงานการตรวจสอบพร้อมหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง 
เพื่อนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาดำเนินการต่อไป 

 7 วัน  สลพ. 
 

            - 

5.  คณะกรรมการพิจารณาและออกประกาศการฝ่าฝนื
พระราชบญัญัติฯ 

  
15 วัน 

สลพ. 
 

 
             - 
 
 

 
 
 

ผู้ยื่นคำร้อง 
(สนง. / มีผูย้ืน่คำรอ้ง) 

 หนังสือ / วาจา 
 

สำนักงานที่พบคำร้อง 

สป.กษ. 

 
คณะกรรมการฯ พิจารณา 
ออกประกาศการฝ่าฝนืฯ 

ยุติการดำเนินการ 
 

ไม่เข้าหลักเกณฑ์ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง 

6. สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จัดทำร่าง
ประกาศตามมติคณะกรรมการ 
 
 

 
 

 
 
 
 

สลพ. 

 
             - 

7. สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์นำร่างประกาศ 
เสนอประธานกรรมการลงนามออกประกาศให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน นับแต่วนัที่คณะกรรมการมีมติ 

 ภายใน 15 วัน 
นับแต่มีมต ิ

สลพ. 

 
            - 

8. สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์นำประกาศ
ขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
เว็บไซต์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หรือช่องทางอ่ืน พร้อมทั้งส่งสำเนาแจ้งให้คู่กรณีทราบ
โดยเร็ว 

 2 วัน สลพ.             - 

9. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน และสรุปผลการ
ดำเนินการ 

 - สลพ.             - 

หมายเหตุ : ประกาศคณะกรรมการสง่เสริมและพฒันาระบบเกษตรพันธสญัญา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประกาศการฝา่ฝนืพระราชบญัญัติสง่เสรมิและพฒันาระบบเกษตรพนัธสัญญา  
พ.ศ. 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลใช้บังคับเมื่อวันที่ 4 เมษายน 2562 โดยปัจจุบันสำนักงานฯ ยังไม่พบข้อเท็จจริงและยังไม่มีผู้ยื่นคำร้องเกี่ยวกับการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติฯ 

 

ร่างประกาศตามมติ
คณะกรรมการ 

เสนอประธานลงนาม 
ออกประกาศ 

 

เผยแพร่บนเว็บไซต์  
และสำเนาแจ้งคู่กรณีทราบ 

ติดตามและประเมินผล 
และสรุปผล 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประกาศการฝ่าฝืนตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560 มีความถูกต้อง 
เป็นธรรม และสำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางเสาวณี  สุขสวัสดิ์  นิติกรชำนาญการพิเศษ  (หัวหน้ากลุ่มกฎหมายและไกล่เกลี่ยข้อพิพาท)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

      
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นายนรนิติ  มานะกิจ  นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  

๒. นางสาวยุวดี  ดารากัย   นิติกรปฏิบัติการ   เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔  
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ใน สลพ. 
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานตา่ง ๆ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๕ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ใน สลพ. 
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานตา่ง ๆ ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด สป.กษ. 

๒ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น  ระบบสัญญาณอนิเตอร์เน็ตล่าช้า   
 ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม  

๖ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการผู้รับบริการได้อยา่งรวดเร็ว 

๓ 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จของการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้อง
ตามระเบียบสารบรรณ และให้บริการผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

๔ 

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

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

     กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 . ศึกษาคู่มือ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 
 

 15 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป    ศึกษาคู่มือการดำเนินงานที่เคยมี 
การฝึกอบรม / ส่งเจ้าหนา้ที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมทุกคร้ังที่มีการจัดฝึกอบรม 
 

 รับหนังสือ 
2 . รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไปสั่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน    
     ภายในและภายนอก โดยตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ   
     กรณีไม่ถูกต้องแจ้งหน่วยงานเพ่ือดำเนินการแก้ไข 
 

 5 นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  - มีการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัตงิาน กรณีเป็นหนังสือ/เอกสาร
ชั้นระดบัความลับ โดยการจัดทำเป็น
คำสั่ง  

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
บันทึกลงทะเบียนรับ ในสมุดรับหนังสือ 

 ๕ นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - ฝ่ายบริหารทั่วไปได้มีมาตรการให้
เจ้าหน้าที่ผู้รบัเร่ืองมีการจัดทำบนัทึก
ลงทะเบียนรับ 
 

 

ส่งคืนหน่วยงาน 
เจ้าของเรือ่งเรื่อง 

No

 

 

Yes 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

 

ผังงาน  
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพื่อพิจารณามอบหมาย 
    กลุ่ม/ฝ่าย ในหน่วยงานดำเนินการต่อไป  
 

  ๕ นาท/ีเรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามท่ีผู้อำนวยการสำนัก/กองสั่งการ 
    - ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดลงรับหนังสือ 
    - กลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการตามที่ผู้อำนวยการสั่งการ 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - ฝ่ายบริหารทั่วไปได้มีมาตรการให้
เจ้าหน้าที่กลุ่มฝ่ายอื่น ๆ ลงชื่อรับเรื่อง 
กรณีที่เป็นหนังสือที่ต้องแจกจ่าย
หน่วยงาน 
 

ส่งหนังสือ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่ส่งออกจากกลุ่ม/ฝา่ย  
    เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม/สั่งการ  
    กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับกลุ่ม/ฝ่ายไปแก้ไข 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

7. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือด้วยระบบสารบรรณ   
 
 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป
ดำเนินการออกเลขที่หนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ 

8. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในและ  
    ภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธีส่งในระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร  E-mail /  Fax   
    และ ไปรษณีย์ 
  - เก็บสำเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) 
  - ส่งคืนสำเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง)   
 

 ๑๐ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป   ฝ่ายบริหารจัดเก็บสำเนาเอกสารไว้ 
เพื่อสะดวกต่อการค้นหาเอกสารของ
เจ้าหน้าที่ โดยการแสกนเอกสารรวม
รวมไว้ในไฟล์งาน หรือส่งให้เจ้าหน้าที่
เจ้าของงานนั้น ๆ  

 
 

No

 

 

Yes 

ส่งคืนกลุ่ม/ฝ่าย 
แก้ไข 

กรณีทีไ่ม่ต้อง
ด ำเนินกำรต่อ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๙ . จัดทำสรุปผลการดำเนินนงาน /รวมรวมปญัหาอุปสรรค เพื่อ
นำมาปรับปรุงกระบวนงานต่อไป 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป    มีบันทึกเร่ืองรับเข้า และสง่ออก 
สำหรับจัดทำสรุปการดำเนนิงาน 

 
หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :             นางสาวชบา ผดุงชาติ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (หัวหน้าฝ่ายบริหาร)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕8  

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   ๑. นางสาวสุวดี  คงสมพรต   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
           ๒. นางสาวสิริบุษกร  จันทร์ประดับ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 2 การเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

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  ๗ 
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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 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 2 เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ 
และคำสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที่ 

2. สำรวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย การสำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

3. การจัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 มีการจัดทำไฟล์จดัเก็บหนังสือ
โดยจดัเก็บเป็นหมวดหมู่เพื่อ
สะดวกต่อการค้นหา 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
                  (Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. การนำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนด
อายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

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

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 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 
 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงิน 
ทำข้อตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
                  (Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ในการตรวจสอบ 

 

    

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดับที่ของการจัดเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

 
 
หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :             นางสาวชบา ผดุงชาติ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (หัวหน้าฝ่ายบริหาร)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕8  

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   ๑. นางสาวสุวดี  คงสมพรต   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
           ๒. นางสาวสิริบุษกร  จันทร์ประดับ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดทีส่ำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๓ การจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง)                               
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ใน สลพ. 
 

๔ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 กองคลัง และเอกชน ๕ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   - กฎกระทรวง 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้งได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ทันตามเวลาที่กำหนด 

๒ 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จของการบริหารพัสดุเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

ระบบการจัดซื้อจัดจา้ภาครัฐ  (การใช้ระบบ E GP)  ๖ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๓ การจัดซื้อจัดจ้าง  (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
   

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ วิธปีฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสด ุ
 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงานศึกษาคูม่ือ/
กฎหมาย/กฎ/ ระเบียบ หรือเข้าฝึกอบรม
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ 

2. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดำเนินการตามแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรก่อนดำเนินการจดัซื้อจัดจา้ง 

 3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจัดจ้างและสอบถาม
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ก่อนดำเนินการจดัซื้อ ฝ่ายบริหารทั่วไปจะ
ตรวจสอบความต้องการจากแตล่ะกลุ่ม/ฝ่าย 

4. ตรวจสอบและติดต่อผู้จำหน่าย/ผู้รับจ้าง เพ่ือจัดทำใบเสนอ
ราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จำหน่าย/ผู้รับจ้าง  

 ๗ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการตรวจสอบตลาดว่า 
ผู้จำหน่ายรายใดมีพัสดุที่หน่วยงานต้องการ
จำหน่ายอยู่บ้าง  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

 

ผังงาน  
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม
เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. เสนอหัวหน้าส่วนราชการและดำเนนิการในระบบ e –GP  
จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และ
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ
ดำเนินการในระบบ e –GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดเอกสารที่ต้องเสนอให้ถูกต้อง และ
เสนอภายในกำหนดเวลา 

 ๗. จัดทำสัญญาซื้อขาย/จ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุลงนาม
ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจัดจ้างและสอบถาม
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย และดำเนินการในระบบ e –GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป รายการพัสดุ /งาน ที่ซื้อหรือจ้าง ต้อง
ตรงตามวัตถุประสงค์ที่จัดซื้อ/จดัจ้าง 

๘. แจ้งผู้จำหน่าย/รับจ้าง มาลงนามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อม
รับสำเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และดำเนินการในระบบ e –GP  

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป แจ้งผู้จำหน่าย/ผูร้ับจ้าง ผ่านช่องทางต่างๆ 
(โทรศัพท์/E-mail) รวมทั้งการทำเอกสาร
เป็นหนังสือแจ้ง  พร้อมทั้งดำเนินการใน
ระบบ e –GP ควบคู่ไปด้วย 

๙. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ตามวันที่ระบุในสัญญา
ซื้อขาย/สัญญาจ้าง และดำเนินการในระบบ e –GP  

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ให้ตรงกับ
พัสดุ/งาน ที่ดำเนนิการซื้อหรือจ้าง 

๑๐. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้าง และดำเนินการในระบบ e –GP  
 

 ๒ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  ให้ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ดำเนินการตรวจรับภายใน
กำหนดเวลา และเจ้าหน้าท่ีพสัดุดำเนินการ
ในระบบ e –GP ควบคูไ่ปด้วย 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑๑. จัดทำ PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่  
๕๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป) ตัดยอดในระบบ GFMIS  

 
 
 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป    ดำเนินการโดยฝ่ายเจ้าหน้าท่ีพสัดุ และมี
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ควบคมุและ
ติดตาม 

๑๒. จัดทำเอกสารเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน และดำเนินการในระบบ 
e-GP  
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป    เจ้าหน้าที่ผูไ้ด้รับมอบหมาย ต้องเร่ง
ดำเนินการภายในกำหนดระยะเวลา 

๑๓. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงาน
เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป                       - 

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :             นางสาวชบา ผดุงชาติ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (หัวหน้าฝ่ายบริหาร)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕8  

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   ๑. นางสาวสุวดี  คงสมพรต   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
           ๒. นางสาวสิริบุษกร  จันทร์ประดับ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๔ การบริหารพัสดุครุภัณฑ์                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

เจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่ม-ฝ่าย ใน สลพ. 
 

  ๔ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   กองคลัง ๕ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒ 

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

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จของการบริหารพัสดุเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุในระบบสินทรัพย ์
 

๖ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

 กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๔ การบริหารพัสดุครุภัณฑ์   
   

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑1 . มอบหมายเจ้าหน้าทีผู่้ปฏบิตัิหน้าที่ดา้นพสัดุ เพื่อดำเนินการให้
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
 

 ๗-๑๕ วัน 
แล้วแต่กรณี 

ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการจัดทำคำสั่งมอบหมายเจา้หน้าที่
ผู้ปฏิบัตงิานด้านพัสดุอยา่งถูกต้อง 

๒ . นำครุภัณฑ์ที่จัดซื้อมาใหม่ หรือครุภัณฑ์ที่ได้รับมา บนัทึกรายการ
ในทะเบียนครุภัณฑ์ (ครุภัณฑ์ใหม/่ครุภัณฑ์ที่ซ่อม) 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดทำไฟล์เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์
ต่าง ๆ ของสำนักงาน 

๓ . ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกในทะเบียน
ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขลงบนครุภัณฑ์ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป กรณีเป็นเลขครุภัณฑ์ที่ได้มาใหม่ 
เจ้าหน้าที่จะทำการบันทึกข้อมูลไว้ใน
ไฟล์งาน/ จัดทำ QR Code หรือเขียน
เลขครุภัณฑ์กำกับครุภัณฑ์นั้น ๆ  

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 ๔. รับแจ้งครุภัณฑ์ชำรุดระหว่างปีและตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบครุภัณฑน์ั้น ๆ 
เพื่อเตรียมดำเนินการจำหน่ายพสัดุ
ประจำป ี

๕. รายงานเสนอขออนุมัติซ่อม/จำหน่ายครุภัณฑ ์  
 

1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป กรณีที่เห็นว่าสามารถซ่อมได้ และคุ้มค่า
ต่อการซ่อม ให้ดำเนินการเสนอโดยด่วน 

๖   - กลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการตามที่หัวหน้าสำนักงานสัง่การ 
 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   มีการติดตามผลการดำเนนิงานโดย
ฝ่ายพัสดุตามทีไ่ด้รับมอบหมาย                 

 
หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสำเร็จในการดำเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :             นางสาวชบา ผดุงชาติ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (หัวหน้าฝ่ายบริหาร)   เบอร์ติดต่อ : ๓๕8  

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   ๑. นางสาวสุวดี  คงสมพรต   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
           ๒. นางสาวสิริบุษกร  จันทร์ประดับ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
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จัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 5 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา เพื่อนำมาพัฒนาปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี 
- เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงทำให้ไม่สามารถจัดทำข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตามรูปแบบและล่าช้ากว่าระยะเวลาที่กำหนด 
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 4 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

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 ฝ่ายบริหารทั่วไป   ตัวแทนหน่วยงาน หรือ
เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไปที่ที่
เป็นผู้รับผิดชอบหลักและ
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
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 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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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 

กำหนดวิธีการ ระยะเวลาการ
ดำเนินงานของสำนัก/กองให้
สอดคล้องกับแนวทาง
ภาพรวมของ สป.กษ. 

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

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- กำหนดเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ให้สอดคล้องกับภารกิจใน
ภาพรวมของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการ 
ควรพิจารณากำหนด 
ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติที่
ประชุม  
 
 
 
 

 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้
ชัดเจน และมีการติดตามการ
ดำเนินงานอยา่งต่อเนื่อง 
เพื่อให้สามารถจัดส่งคำขอ
งบประมาณผา่นระบบ MBUD 
ได้ทันตามระยะเวลาที่สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ
กำหนด 
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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   กำหนดงานตามภารกิจให้
กลุ่มที่มีภารกิจที่เก่ียวข้องเป็น
ผู้ดำเนนิงาน เพื่อให้สอดคล้อง
กับการวิเคราะห์ค่างานและ
ต้นทุนการดำเนนิงาน 

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   กำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของกลุ่ม/ฝ่าย ตลอดจน
สอดคล้องกับรายการ
งบประมาณที่ใช้ในการ
ดำเนินงาน 

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

 5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

  กำหนดเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ซึ่งทำหน้าท่ีเป็น User Admin 
สำนัก/กอง เพื่อดำเนินงานใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

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

 1 วัน ผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง 

- 

Yes 
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 

  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 

   กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้
ชัดเจน และควรตดิตาม 
การดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดส่งคำของบประมาณผา่น
ระบบ MBUD ทันตามระยะเวลาที่
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
กำหนด 
 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 

 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย    กำหนดให้แผนการปฏิบัติงาน
มีความสอดคล้องกับภารกิจ 
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 

   พิจารณากำหนด 
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 

   กำหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

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

 
 
 
 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย - พิจารณากำหนดรายการงาน/
เงินและเป้าหมายงาน/เงิน ให้
สอดคล้องกับการดำเนินงานจริง 
- ไม่ควรนำชื่อรายการงบประมาณ
มาใช้เป็นรายการงาน 

 

 

 

Yes 
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 สผง. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ในแผนการปฏบิัติงาน (ผ.1) ของ
สำนัก/กอง ที่มีการกำหนด และ/
หรือ ตามโครงการที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณประจำปีให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ดำเนินงานตาม ผ.1 ต้องมีความ
สอดคล้องกับแผนการใชจ้่ายเงนิ 
และเป้าหมายการเบิกจ่ายเปน็ไป
ตามมาตรการของรัฐบาล 

 
 

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 

- 

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 

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

   4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :             นางสาวชบา ผดุงชาติ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (หัวหน้าฝ่ายบริหาร)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕8  

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   ๑. นางสาวสุวดี  คงสมพรต   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
           ๒. นางสาวสิริบุษกร  จันทร์ประดับ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
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ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๖ การรายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
 

๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   บุคลากรของ สลพ. 
 ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๔ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ 

 ๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

๓ 

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

-  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จของการรายงานแผนและผลการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจำปี 

๕ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน รายงานผลงานตามแผน-ผล การใช้จ่ายผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

๖ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

 กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๖ การรายงาน แผน- ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
   

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณทีไ่ด้รับการจัดสรร  
 
 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย เก่ียวกับวงเงนิที่เสนอของบประมาณ และวงเงินที่
ได้รับการจัดสรรงบประมาณพรอ้มจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
 

 ๒ เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 3. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทุกกลุ่ม/ฝ่าย และ
ประมวลข้อมูลสรุปจัดทำ (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 ๑ เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดทำแผนการใช้จา่ยเงิน เพื่อให้การ
เบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผน 

4. นำเสนอหัวหน้าสำนักงานการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ/ปรับปรุง   

                                                               No ๗ วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ  
 
 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งแผนการใช้
จ่ายเงินให้ สผง. ภายในกำหนด 

๖. จัดทำแบบรายงานผลการใชจ้่ายงบประมาณ 
 
 
 

 ๑ วัน  กลุ่ม/ฝ่าย แบบฟอร์มให้เป็นไปตามที่ สผง. กำหนด 

 ๗. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้  

 
 
 

๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. ประชุม พิจารณาผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบติดตาม
การใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไป
ตามแผนที่กำหนดไว้  

 
 
 
 

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๙. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ (DPM) เป็นประจำทุกเดือน  
 

 
 

๑ วัน 
(หรือภายในเวลา

ที่กำหนด) 

 กลุ่ม/ฝ่าย - 

๑๐. ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และ /หรือ ขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้าม)ี  
 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๑. สรุปผลการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน  
 

 
 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ  

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :             นางสาวชบา ผดุงชาติ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (หัวหน้าฝ่ายบริหาร)   เบอร์ติดต่อ : ๓๕8  

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   ๑. นางสาวสุวดี  คงสมพรต   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
           ๒. นางสาวสิริบุษกร  จันทร์ประดับ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
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ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

     กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๗ สนับสนุนการจัดประชุมต่าง ๆ       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่าย ของสำนักงานที่รับผดิชอบการจัดการประชุม นั้น ๆ 
 

 ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   ผู้เข้าร่วมโครงการ /คณะกรรมการ/ คณะอนุกรรมการ ๔ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จา่ยในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยคา่เบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 ๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน     -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถดำเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการทำงาน ๓ 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการจัดการประชุมต่าง ๆ ๖ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบการจองห้องประชุม สป.กษ. / ระบบการเบิกจ่ายค่าเบีย้ประชุมผ่านระบบ M BUD 
 
 

๕ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ . ๑ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๒ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๓ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๔ .) (ระบุขั้นตอนที่ . ๕ .) 
  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
  

  กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ ๗ สนับสนุนการจัดประชุมต่าง ๆ 
   

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ แนวทางและวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัด
ประชุมและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย - ค่าเบี้ยประชุมต่าง ๆ ฯลฯ 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป     ศึกษาแนวทาง และดูหนังสอืเวียนจาก
กระทรวงการคลังกี่เกี่ยวข้องควบคู่ด้วย 

2.  จัดทำหนังสือเสนอขอจัดการประชุมต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
และจัดเตรียมการทำหนังสือเชิญประชุมแก่ผู้เข้าร่วมประชุม/
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ ฯลฯ 
 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ประสานกลุ่มงานที่เป็นเจ้าภาพหลักใน
การจัดการประชุมเพื่อให้ได้ข้อมูลที่
เก่ียวข้อง 

3.   จัดเตรียมอุปกรณ์ เอกสาร ข้อมูลที่ต้องใช้ในการประชุม 
 
 
 

         ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๔. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ที่ต้องใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ในการประชุมนั้น ๆ เพ่ือจัดทำคำขออนุมัติการเบิกจ่ายยื่นต่อ 
กองคลัง 
 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. รวบรวมข้อมูล สรุปผล และประเมินผลความสำเร็จของการ
จัดการประชุม  เพ่ือวิวิเคราะห์ถึงปัญหา อุปสรรคของการจัดการ
ประชุมว่าในแต่ละขั้นตอนต้องมีการพัฒนา/แก้ไข การปฏิบัติงาน
ด้านใดบ้าง  เพ่ือจะได้นำมาปรับปรุงในการปฏิบัติงานในครั้ง
ต่อไป 
 

 
 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป                          - 

 
หมายเหตุ  * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการจัดการประชุมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามข้ันตอน และลดระยะเวลาในการทำงาน   

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :     นางสาวชบา  ผดุงชาติ                 เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน (หัวหน้าฝ่ายบริหาร)  เบอร์ติดต่อ : ๓๕8  

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  ๑. นางสาวสุวดี  คงสมพรต   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 
          ๒. นางสาวสิริบุษกร  จันทร์ประดับ   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ : ๓๕๔ 

 

 
 




