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กระบวนงาน     สารบรรณ (รับ – ส่งหนังสือ) 

ข้อกําหนดทีส่าํคญั 
ลําดบั
ความสาํคญั 

เป้าหมาย/ ความต้องการ/ประเดน็ข้อกําหนด/  
ตัวชี้วัดของขอ้กําหนดทีส่ําคญัทีส่ดุของแตล่ะกระบวนงาน 

ผู้รบับรกิาร :  
   - เจ้าหน้าที่หรือบุคลากร ตามกลุ่ม/ฝ่าย ของสํานักตรวจราชการ 
   - บุคคล/หน่วยงานภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   - เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรของหน่วยงาน ภายนอก 

2 เป้าหมาย/ความต้องการ : ได้รับข้อคิดเห็น 
   - ดําเนินงานรับ - ส่งหนังสือได้อย่างถูกต้อง ทันตามกําหนดเวลาการ

ดําเนินงานรับ - ส่งหนังสือมีความถูกต้อง ทันเวลา และเป็นระบบ 
 
 
 
 
 
ประเด็นข้อกําหนด : 
   ๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน/ปฏิบัติได้จริง 
   ๒. ทันเวลา 
 
ตัวชี้วัด : ร้อยละของจํานวนหนังสือรับ - ส่ง ที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาลง
นามรับทราบ/เพื่ออนุมัติให้ดําเนินการในเรื่องต่าง ๆ ภายในเวลา ๑ วัน
ทําการนับจากลงทะเบียนรับหนังสือ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย :  
   - เจ้าหน้าที่หรือบุคลากร ตามกลุ่ม/ฝ่าย ของสํานักตรวจราชการ 
   - บุคคล/หน่วยงานภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
   - เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรของหน่วยงาน ภายนอก 

4 

ข้อกําหนดกฎหมาย :  
   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๒๖ 
   - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

3 

ปัญหาระบบงานภายใน : - - 
 
1 ประสทิธภิาพของกระบวนงาน :  

   สามารถดําเนินการได้ถูกต้อง ทันตามกําหนดเวลา 

ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : - - 

 

 
 



3.2 การออกแบบแตล่ะกระบวนงาน 
      1) การวิเคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของกระบวนงานสารบรรณ (รบั + ส่ง หนังสือ) 
           (กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. รับหนังสือราชการทั้งภายใน
สังกัดและภายนอก 

๒. ตรวจสอบและแยกประเภท
หนังสือ จัดลําดับความสําคัญ
แ ล ะ ค ว า ม เ ร่ ง ด่ ว น เ พื่ อ
ดําเนินการก่อนหลัง ประเภท
เ อกส า ร ธ ร รมด า  ล ง เ ล ข
ทะ เ บี ยนรั บ ในระบบสาร
บ ร ร ณ  เ ข้ า แ ฟ้ ม โ ด ย
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความ
ถู ก ต้ อ ง ขอ ง เ อกส า ร ก่ อน
นําเสนอผู้ อํานวยการสํานัก
พิจารณาสั่งการ 

๓. บันทึกคําสั่งการและส่งมอบ
ห นั ง สื อ ใ ห้ ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง
ดําเนินการต่อไป 

 

8. สรุปผลการดําเ นินการ
และปรั บปรุ ง แ ก้ ไ ข ใน
หั ว ข้ อ ส รุ ป ผ ล ก า ร
ดําเนินงานและประมวล
ปัญหา อุปสรรคในการ
ทํ า ง า น เ พื่ อ ป รั บ ป รุ ง
กระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
ก ร ะ บ ว น ง า น / ก า ร
บริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานสารบรรณ (รับ + ส่ง หนังสือ) (ต่อ) 
(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

๔. ดํา เ นินการส่ งหนังสือออก  
ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ห นั งสื อ  เ ช่น  การลงนาม
เรียบร้อยแล้ว เอกสารแนบ
ครบถ้วน 

๕. เข้าแฟ้มเสนอผู้ รับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่จะนําส่ง กรณีไม่
ถูกต้องให้ส่งคืนแก้ไข กรณี
ถูก ต้องเสนอผู้ อํ านวยการ
สํานักพิจารณาลงนาม 

๖. ออกเลขส่งในระบบสารบรรณ 
ส่งสําเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของ
เรื่อง และเก็บสําเนาเข้าแฟ้ม
สารบรรณ 

๗. ลงทะ เ บี ยนส่ งห นั งสื อ ใ ห้
ผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 

(ขั้นตอนที่ ๑ - ๗) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 8) 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



Yes ดําเนินการต่อ

No ปรับแก้ไข

Yes ดําเนินการต่อ

No ปรับแก้ไข

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ  
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

๑. รับหนังสือราชการทั้งภายในสังกัดและภายนอก 
 

 ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒. ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือจัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน เพื่อดําเนินการ
ก่อนหลังประเภทเอกสารธรรมดาลงเลขทะเบียนรับในระบบสารบรรณเข้าแฟ้ม โดย
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนนําเสนอผู้อํานวยการสํานักพิจารณาสั่งการ 

  
๑๕ นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. บันทึกคําสั่งการและส่งมอบหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป    ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. ดําเนินการส่งหนังสือออกตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น การลงนามเรียบร้อย
แล้ว เอกสารแนบครบถ้วน 

 

 ๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๕. เข้าแฟ้มเสนอผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่จะนําส่ง กรณีไม่ถูกต้องให้
ส่งคืนแก้ไข กรณีถูกต้องเสนอผู้อํานวยการสํานักพิจารณาลงนาม 

 
 

 ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๖. ออกเลขส่งในระบบสารบรรณ ส่งสําเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง และเก็บสําเนาเข้าแฟ้ม
สารบรรณ 

 

 ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๗. ลงทะเบียนส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 
 

 ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๘. สรุปผลการดําเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการดําเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   ๓. การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินงานมีความถูกต้อง ทันตามกําหนดเวลา 



กระบวนงาน    บริหารงานบุคคล (งานการเจ้าหน้าที่) 
 

ข้อกําหนดทีส่าํคญั 
ลําดบั

ความสาํคญั 

เป้าหมาย/ ความต้องการ/ประเดน็ข้อกําหนด/ 

ตัวชี้วัดของขอ้กําหนดทีส่ําคญัทีส่ดุของแตล่ะกระบวนงาน 

ผู้รบับรกิาร :  

   - บุคลากร ตามกลุ่ม/ฝ่าย ของสํานักตรวจราชการทุกท่าน 

   - บุคลากรทียืมตัวจากต่างสังกัดที่ปฏิบัติงานที่สํานักตรวจราชการ 

1 

เป้าหมาย/ความต้องการ :  

   ได้รับข้อคิดเห็น/สามารถดําเนินงานด้านบุคลากรได้ถูกต้อง ภายในระยะเวลาที่

กําหนด 

 

ประเด็นข้อกําหนด : 

   ๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน/ปฏิบัติได้จริง 

   ๒. ทันเวลา 

 

ตัวชี้วัด :  

    - ร้อยละของจํานวนเรื่องที่สามารถสรุปผลการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่

สํานักตรวจราชการ ส่งภายในวันที่ ๕ ของเดือน 

   - ร้อยละของจํานวนเรื่องที่สามารถเสนอเรื่องเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน 

และค่าเล่าเรียนบุตร เสร็จภายในวันพุธที่ ๒ และ ๔ ของเดือน 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย :  

   - บุคลากร ตามกลุ่ม/ฝ่าย ของสํานักตรวจราชการทุกท่าน 

   - บุคลากรทียืมตัวจากต่างสังกัด ที่ปฏิบัติงานที่สํานักตรวจราชการ 

2 

ข้อกําหนดกฎหมาย :  

   ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
3 

ปัญหาระบบงานภายใน : - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : - - 

ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : - - 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานบริหารงานบุคคล (งานการเจ้าหน้าที่) 

(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ตรวจสอบ และลงทะเบียน
คุมสถิติ การลาป่วย ลาคลอด 
และลากิจส่วนตัว/การลา
พักผ่อน หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
พิจารณาให้ความเห็นก่อน
นําเสนอหัวหน้าส่วนราชการ/
ผู้อํานวยการสํานักพิจารณา
สั่งการ 

๒. รายงานสรุปบัญชีลงเวลา
ทํางานเข้าแฟ้มผ่านหัวหน้า
ฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนนําเสนอผู้ อํานวยการ
สํานักพิจารณาลงนามส่งกอง
การเจ้าหน้าที่ สป.กษ. กรณี
ข้าราชการที่ยืมตัวจากต่าง
สังกัดทํารายงานสรุปบัญชีลง
เวลาทํางานพร้อมแนบใบลา  

 1. สรุ ปผลการ ดํ า เ นินการ  
และปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อ
สรุ ปผลการ ดํ า เ นิน ง าน  
แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ปั ญ ห า
อุปสรรค ในการทํ า ง าน  
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

เ ข้ า แ ฟ้ ม ผ่ า น หั ว ห น้ า ฝ่ า ย

ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อน

นํา เสนอผู้ อํ านวยการสํ า นัก

พิจารณาลงนามส่งหน่วยงานต้น

สังกัด 

๓. เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลข
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๑ - 3) 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 4) 

 

 

 

 

 

 

 



2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

   ๑.   ตรวจสอบและลงทะเบียนคุมสถิติ การลาป่วย ลาคลอด และลากิจส่วนตัว/การลา
พักผ่อน หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาให้ความเห็นก่อนนําเสนอหัวหน้าส่วนราชการ/
ผู้อํานวยการสํานักพิจารณาสั่งการ 

 ๑๕ นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   ๒.   รายงานสรุปบัญชีลงเวลาทํางานเข้าแฟ้มผ่านหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนนําเสนอผู้อํานวยการสํานักพิจารณาลงนามส่งกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. กรณี
ข้าราชการที่ยืมตัวจากต่างสังกัดทํารายงานสรุปบัญชีลงเวลาทํางานพร้อมแนบ
ใบลา เข้าแฟ้มผ่านหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําเสนอผู้อํานวยการ
สํานักพิจารณาลงนามส่งหน่วยงานต้นสังกัด 

 ๑๕ นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   ๓.  เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   4. สรุปผลการดําเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการดําเนินงาน  
และประมวลปัญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 ๓. การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถดําเนินงานด้านบุคลากรได้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนด 



กระบวนงาน    งานการเงินบัญชีและงบประมาณ (คําขอ + ควบคุมการใช้จ่าย) 
 

ข้อกําหนดทีส่าํคญั 
ลําดบั

ความสาํคญั 

เป้าหมาย/ ความต้องการ/ประเดน็ข้อกําหนด/ ตัวชี้วัด 

ของข้อกําหนดทีส่ําคญัทีส่ดุของแตล่ะกระบวนงาน 

ผู้รับบริการ :  

ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/ผู้อํานวยการสํานักตรวจราชการ/

เจ้าหน้าที่สํานักตรวจราชการและเจ้าหน้าที่ช่วยราชการ 

2 เป้าหมาย/ความต้องการ : ได้รับข้อคิดเห็น 

- ดําเนินการได้อย่างถูกต้อง ทันตามกําหนดเวลา 

 

ประเดน็ข้อกําหนด : 

๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน/ปฏิบัติได้จริง 

๒. ทันเวลา 

 

ตัวชี้วัด : 

1. ร้อยละของการตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินและลงทะเบียน

ควบคุมการเบิกจ่ายเงินภายในกําหนดระยะเวลา ๑๕ นาที 

2. ร้อยละของการสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจํา

สํานัก ส่งอกองคลังภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  

ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/ผู้อํานวยการสํานักตรวจราชการ/

เจ้าหน้าที่สํานักตรวจราชการและเจ้าหน้าที่ช่วยราชการ 

3 

ข้อกําหนดกฎหมาย :  

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

1 

ปัญหาระบบงานภายใน : -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน :  

ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : -  



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ (จัดทําคําขอของบประมาณ) 

(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

 
 
 

  การจัดทําคําของบประมาณ 

๑. ประมาณการใช้จ่ายของผู้ตรวจ
ราชการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ผู้ อํานวยการสํานัก
ตรวจราชการ และกลุ่ม/ฝ่าย
เสนอของบประมาณและ
วิเคราะห์แนวทางจากข้อมูล
เดิมจากปีงบประมาณที่ผ่านมา
เป็นหลักเกณฑ์ 

๒. สรุปประมาณการใช้จ่ายเข้า
แ ฟ้ ม ผ่ า น หั ว ห น้ า ฝ่ า ย
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
นําเสนอผู้ อํานวยการสํานัก
พิจารณาลงนามส่งเรื่องสํานัก
แผนงานฯ  เ ข้ าที่ ป ระ ชุ ม
คณะอนุกรรมการ จัดสรร
งบประมาณ 

 ๔. สรุ ปผลการ ดํ า เ นินการ  
และปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อ
สรุปผลการดําเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การทํางานเ พื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

๓. สํานักแผนงานและโครงการ
พิเศษแจ้งสรุปผลการจัดสรร
เงินงบประมาณ ตรวจสอบผล
การจัดสรรงบประมาณ กรณี
ได้รับจัดสรรงบประมาณตรง
ตามคํ า ขอแ จ้ งผลผู้ ต ร วจ
ราชการ กลุ่มงาน/ฝ่าย หาก
ไม่ตรงตามคําขอปรับแผนการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณแจ้งผล
ผู้ตรวจราชการ กลุ่ม/ฝ่าย 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๑ - 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 4) 

 

 

 

 

 

 



Yes ดําเนินการต่อ

No ปรับแก้ไข

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

การจัดทําคําของบประมาณ 
   ๑. ประมาณการใช้จ่ายของผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผู้อํานวยการสํานัก
ตรวจราชการ และกลุ่ม/ฝ่ายเสนอของบประมาณและวิเคราะห์แนวทางจากข้อมูลเดิมจาก
ปีงบประมาณที่ผ่านมาเป็นหลักเกณฑ์ 

 ๑๐  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   ๒. สรุปประมาณการใช้จ่ายเข้าแฟ้มผ่านหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้อํานวยการสํานักพิจารณาลงนามส่งเรื่องสํานักแผนงานฯ เข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
จัดสรรงบประมาณ 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   ๓. สํานักแผนงานและโครงการพิเศษแจ้งสรุปผลการจัดสรรเงินงบประมาณ ตรวจสอบผล
การจัดสรรงบประมาณ กรณีได้รับจัดสรรงบประมาณตรงตามคําขอแจ้งผลผู้ตรวจราชการ 
กลุ่มงาน/ฝ่าย หากไม่ตรงตามคําขอปรับแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณแจ้งผลผู้ตรวจราชการ 
กลุ่ม/ฝ่าย 
 

  ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

   4. สรุปผลการดําเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการดําเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 ๓. การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีความถูกต้อง สามารถตรวจสอบข้อมูลได้เป็นปัจจุบัน 



3.2 การออกแบบแตล่ะกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหห์่วงโซ่คณุค่าของกระบวนงานการเงิน บญัชี และงบประมาณ (ควบคุมการใช้จ่ายเงิน) 

           (กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

ก า ร ค วบคุ ม ก า ร ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น

งบประมาณ 

๑. ตรวจเช็คเอกสารการเ บิก
จ่ายเงิน/เอกสารการยืมเงิน
ทดรองราชการ/การหักล้าง
เงินยืมเงินทดรองราชการ 
ตัดยอดเงินงบประมาณงบ
ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
งบค่าสาธารณูปโภค ในส่วน
ของสํ า นักตรวจราชการ /
ผู้ตรวจราชการ งบรายจ่ายอื่น
ที่ ไ ด้ รั บการส นับสนุนจาก
สํานักช่วยเหลือเกษตรกรและ
ผู้ ย า ก จ น  ( ศู น ย์ เ รี ย น รู้
เศรษฐ กิจพอเ พียง ชุมชน )  
และงบรายจ่ายอื่นที่ได้รับการ 
สนับสนุนจากกองนโยบาย
เทคโนโลยีและเกษตรกรรม
ยั่งยืน (การส่งเสริมการเกษตร
ตามแนวทฤษฏีใหม่) 

5.เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลข
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    

     (ขั้นตอนที่ ๑ - ๒,๕) 

๒. สรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
เข้ าแฟ้มเสนอหัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
นําเสนอผู้ อํานวยการสํานัก
พิจารณา 

๓. ส่งรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
เข้ าแฟ้มเสนอหัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
นําเสนอผู้ อํานวยการสํานัก
พิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

         (ขั้นตอนที่ ๓ - ๔) 

๖. สรุปผลการดําเนินการ
และปรับปรุ งแ ก้ ไข ใน
หั ว ข้ อ ส รุ ป ผ ล ก า ร
ดําเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการ
ทํ า ง า น เ พื่ อ ป รั บ ป รุ ง
กระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 6) 

 
วิเคราะหป์ัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุมและประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน



 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

การควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
๑. ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจ่ายเงิน/เอกสารการยืมเงินทดรองราชการ/การหักล้างเงินยืมเงิน

ทดรองราชการ 

 ๑๐ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒. ตัดยอดเงินงบประมาณงบค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุงบค่าสาธารณูปโภค ในส่วนของสํานัก
ตรวจราชการ/ผู้ตรวจราชการ งบรายจ่ายอื่นที่ได้รับการสนับสนุนจากสํานักช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน (ศูนย์เรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงชุมชน) และงบรายจ่ายอื่นที่ได้รับการสนับสนุนจาก
กองนโยบายเทคโนโลยีและเกษตรกรรมยั่งยืน (การส่งเสริมการเกษตรตามแนวทฤษฏีใหม่) 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. สรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงินเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้อํานวยการสํานักพิจารณา 
 

  ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. ส่งรายงานผลการใช้จ่ายเงินเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําเสนอ
ผู้อํานวยการสํานักพิจารณา 
 

 ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๕. เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 ๑๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

1. สรุปผลการดําเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการดําเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีความถูกต้องสามารถตรวจสอบข้อมูลได้เป็นปัจจุบัน 



กระบวนงาน    การจัดซื้อและจัดจ้าง (โดยวิธีตกลงราคา และสอบราคา) 

ข้อกําหนดทีส่าํคญั 
ลําดบั

ความสาํคญั 

เป้าหมาย/ ความต้องการ/ประเดน็ข้อกําหนด/ตัวชี้วัด 

ของข้อกําหนดทีส่ําคญัทีส่ดุของแตล่ะกระบวนงาน 

ผู้รับบริการ : ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/ผู้อํานวยการสํานัก

ตรวจราชการ/เจ้าหน้าที่สํานักตรวจราชการและเจ้าหน้าที่ช่วยราชการ 
2 เป้าหมาย/ความต้องการ : ได้รับข้อคิดเห็น 

 

ประเดน็ข้อกําหนด :  

๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน/ปฏิบัติได้จริง 
๒. ทันเวลา 

 

ตัวชี้วัด : 

๑. ร้อยละของจํานวนเรื่องที่จัดหาและจัดทํารายงานจัดซื้อวัสดุ
สํานักงาน/จัดจ้างซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์สํานักงาน ภายใน
กําหนดระยะเวลา ๕ วันทําการ 

๒. ร้อยละของจํานวนเรื่องที่ตรวจสอบเอกสารและทําบันทึกข้อมูล 
๓. ร้อยละของจํานวนเรื่องที่เบิกจ่ายพัสดุ ที่สามารถเบิกจ่ายได้

ภายในกําหนดระยะเวลา ๑ ชั่วโมง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/ผู้อํานวยการ

สํานักตรวจราชการ/เจ้าหน้าที่สํานักตรวจราชการและเจ้าหน้าที่ช่วยราชการ 
3 

ข้อกําหนดกฎหมาย : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

1 

ปัญหาระบบงานภายใน : การจัดซื้อ/จัดจ้างที่ต้องทําอย่างเร่งด่วน อาจทําให้เกิด

ข้อผิดพลาดหรือบกพร่อง การตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งส่วนใหญ่

ต้องปฏิบัติงานในพื้นที่ร่วมกับผู้ตรวจราชการกระทรวงฯ ทําให้ใช้เวลาในการตรวจ

รับนานเกินไป 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : -  

ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : -  

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานการจัดซื้อ และจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

(กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

๑. ขออนุมัติในหลักการเพื่อขอ
ซื้อ/จ้าง 

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ ติดต่อผู้ขาย/
จ้าง ทําใบเสนอราคา 

๔. เสนอหัวหน้าส่วนราชการให้
ความเห็นชอบ (ข้อ ๒๙) และ
อนุมัติ (ข้อ ๖๕) 

๖. สร้างข้อมูลผู้ขายในระบบ 
GFMIS 

 

 

 
 

 

(ขั้นตอนที่ ๑ - ๒,๔ - ๖) 

๓. จั ด ทํ า ร า ย ง า นขออ นุ มั ติ
ดํา เ นินการจัดซื้ อ/จัดจ้ าง  
โดยวิธีตกลงราคาและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

๗. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
คณะก ร ร มก า ร ต ร ว จ รั บ  
(ข้อ ๗๑) 

๘. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ทราบผลการตรวจรับและ
อนุมัติเบิกจ่าย 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๓, ๗ - ๘) 

๙. สรุ ปผลการ ดํ า เ นินการ  
และปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อ
สรุ ปผลการ ดํ า เ นิน ง าน  
แ ล ะ ป ร ะ ม ว ล ปั ญ ห า
อุปสรรค ในการทํ า ง าน  
เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 

 

 

 
 

(ขั้นตอนที่ 9) 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 
 

วางแผนและออกแบบ 
บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน  
ควบคุม และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ  
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

การจัดซื้อและจัดจ้างดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 
๑. ขออนุมัติในหลักการเพื่อขอซื้อ/จ้าง 

 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อผู้ขาย/จ้างทําใบเสนอราคา 
 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคาและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
 

  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. เสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ (ข้อ ๒๙) และอนุมัติ (ข้อ ๖๕) 
 
 

 ๒ ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๕. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (ข้อ ๓๙) 
 
 

 ๒๐ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๖. สร้างข้อมูลผู้ขายในระบบ GFMIS 
 
 

 ๑๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๗. ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุคณะกรรมการตรวจรับ (ข้อ ๗๑) 
 
 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๘. เสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบผลการตรวจรับและอนุมัติเบิกจ่าย 
 
 

 ๒ ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๙. สรุปผลการดําเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการดําเนินงาน  
และประมวลปัญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 ๓. การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีความถูกต้องสามารถตรวจสอบข้อมูลได้เป็นปัจจุบัน 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนงานการจัดซื้อและจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

  (กําหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 
 

  การจัดซื้อและจัดจ้างดําเนินการ

โดยวิธีสอบราคา 

๑. ขออนุมัติในหลักการเพื่อขอ
ซื้อ/ขอจ้าง 

๒. จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
โดยวิธีสอบราคา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

๓. จัดทําเอกสารสอบราคา (ข้อ 
๔๐) 

๔. เสนอหัวหน้าส่วนราชการให้
ความเห็นชอบ (ข้อ ๒๙) 

๕. ป ร ะ ก า ศ เ ผ ย แ พ ร่ ท า ง 
Website/ ติดประกาศ /รับ
ซ อ ง ส อ บ ร า ค า  ข้ อ  ๔๑  
ไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน 

๑๑.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง (ข้อ ๗๑,๗๒) 

๑๒. หัวหน้าส่วนราชการทราบผล
การตรวจรับ 

 

๑๓.สรุ ปผลการ ดํ า เ นินการ  
และปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อ
สรุปผลการดําเนินงานและ
ประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การทํางานเ พื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 

 

 
วิเคราะห์ปัจจัยนําเข้า 

 
วางแผนและออกแบบ 

บริหารจัดการ 
ก ร ะ บ ว น ง า น / ก า ร
บริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม และประเมินผล

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนงาน  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ -) 

๖. คณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา พิจารณาผลการสอบ
ราคา (ข้อ ๔๒) 

๗. อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ (ข้อ ๖๕) 

๘. ทําสัญญา (ข้อ ๑๓๒ - ๑๓๓) 
๙. สร้ า งข้ อมู ลหลั กผู้ ข าย ใน

ระบบ GFMIS  
๑๐. ผู้ขาย/ผู้รัยจ้าง ส่งมอบพัสดุ 

(ระยะเวลาตามข้อตกลง) 
 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๑ - ๑๐) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ ๑๑ - ๑๒) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 13) 



2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

การจัดซื้อและจัดจ้างดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 
๑. ขออนุมัติในหลักการเพื่อขอซื้อ/ขอจ้าง 

 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒. จัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจ้างโดยวิธีสอบราคาและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 

 ๓ ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. จัดทําเอกสารสอบราคา (ข้อ ๔๐) 
 
 

  ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. เสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ (ข้อ ๒๙) 
 
 

 ๓ ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๕. ประกาศเผยแพร่ทาง Website/ติดประกาศ/รับซองสอบราคา ข้อ ๔๑ ไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน 
 
 

 ๑๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๖. คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาพิจารณาผลการสอบราคา (ข้อ ๔๒) 
 
 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๗. ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้างต่อหัวหน้าส่วนราชการ (ข้อ ๖๕)  
 
 
 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 



ขั้นตอนการทาํงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วันทําการ) 

ผู้รบัผดิชอบ 
(กลุ่ม/ฝา่ย) 

การจัดซื้อและจัดจ้างดําเนินการโดยวิธีสอบราคา 
๘. ทําสัญญา (ข้อ ๑๓๒ - ๑๓๓) 

 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๙. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS   
 
 

 ๑๕ นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑๐. ผู้ขาย/ผู้รัยจ้างส่งมอบพัสดุ (ระยะเวลาตามข้อตกลง)   ระยะเวลาตาม
ข้อตกลง 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑๑. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง (ข้อ ๗๑,๗๒)  
 
 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑๒. หัวหน้าส่วนราชการทราบผลการตรวจรับ 
 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑๓. สรุปผลการดําเนินการและปรับปรุงแก้ไขในหัวข้อสรุปผลการดําเนินงาน และประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

๓. การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีความถูกต้องสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ 

 


