
กระบวนงาน 
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบี่ 

ประจ าปี ๒๕๖๓



กลุ่มยุทธศาสตร์พัฒนาการเกษตร



1 การรับแจ้งการประกอบธุรกิจทางการเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา
1) รับค ำร้องจดแจ้งกำรประกอบธุรกิจ และตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำร พร้อมออกใบรับเอกสำรให้กับผู้ประกอบ
ธุรกิจ

10 นำที กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

2) ตรวจสอบข้อมูล ควำมถูกต้องของค ำขอจดแจ้งกำรประกอบธุรกิจและหลักฐำน 2 วันท ำกำร กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร
3) จัดท ำหนังสือเสนอเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เพ่ือออกหลักฐำนแสดงกำรรับแจ้งกำรประกอบธุรกิจให้แก่ผู้ประกอบกำร
ทำงไปรษณีย์ลงทะเบียน

1 วันท ำกำร กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

4) บันทึกข้อมูลผู้ประกอบธุรกิจและ upload เอกสำรกำรแจ้งกำรประกอบธุรกิจในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ลงในระบบ
แจ้งกำรประกอบธุรกิจ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลในระบบทะเบียนผู้ประกอบธุรกิจให้ประชำชนสำมำรถตรวจสอบได้

30 นำที กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

2 การด าเนินงานไกล่เกล่ียข้อพิพาทตาม พรบ. ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา
1) รับค ำร้องขอใช้กระบวนกำรไกล่เกล่ียข้อพิพำทและตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรและพยำนหลักฐำนท่ีเก่ียวข้อง 
พร้อมออกใบรับค ำร้อง

กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

2) เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบค ำร้องว่ำอยู่ในอ ำนำจของส ำนักงำนท่ีมำย่ืนหรือไม่ 2.1) ถ้ำใช่ ให้รับค ำร้องไว้พิจำรณำต่อไป    2.2)
 หำกไม่ใช่ ให้ด ำเนินกำรจัดส่งค ำร้องต่อไปยังส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรต่อไป

กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

3) คณะท ำงำนรวบรวมข้อเท็จจริง ด ำเนินกำรรวบรวมข้อเท็จจริง และสรุปประเด็นข้อพิพำทเสนอประธำนกรรมกำรไกล่
เกล่ียข้อพิพำทพิจำรณำ

กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

4) กรณีประธำนกรรมกำรฯ พิจำรณำรับค ำร้อง ฝ่ำยเลขำนุกำรมีแจ้งนัดคู่สัญญำท้ัง 2 ฝ่ำย เพ่ือนัดไกล่เกล่ียข้อพิพำท กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

5) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรไกล่เกล่ียข้อพิพำทให้แล้วเสร็จ กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร
6) กรณีคู่สัญญำตกลงกันได้ ให้จัดท ำสัญญำประนีประนอมยอมควำม ถ้ำตกลงกันไม่ได้ให้จ ำหน่ำยข้อพิพำท กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร
7) รำยงำนผลกำรไกล่เกล่ียข้อพิพำทให้ สป.กษ.ทรำบ กลุ่มยุทธศำสตร์พัฒนำกำรเกษตร

กระบวนงานกลุ่มยุทธศาสตร์พัฒนาการเกษตร
    ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

ท่ี โครงการ/กิจกรรม/ข้ันตอนการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบระยะเวลา

(9 มค)(49 มค11 กพ(9 มค)(9 มค)(49 มค11 กพ(9 มค)



กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และโครงการพิเศษ



กิจกรรม ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1. รับเร่ืองร้องเรียน 1/2 วัน  - หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
    2.1 รับเร่ืองโดยตรง
    2.2 รับเร่ืองต่อจากศูนย์ด ารงค์ธรรม
2. ตรวจสอบ วิเคราะห์ กล่ันกรองข้อเท็จจริงเร่ืองร้องเรียน 1 วัน  - หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

3. สรุปเสนอผู้มีอ านาจในการส่ังการและมอบหมายให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการ 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ
   ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

4. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดแจ้งผลการด าเนินการเบ้ืองต้นให้ผู้ร้องเรียนทราบ 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ
   ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

5. หน่วยงานในพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวข้องร่วมด าเนินการแก้ไขปัญหาตามประเด็นข้อร้องเรียน 1 วัน  - หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

6. หน่วยงานในพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวข้อง แจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้ร้องทราบและรายงานผลให้ส านักงาน 3 วัน  - หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
    ให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดทราบ  

7. สนง.กษ.จว. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลเป็นทางการให้จังหวัดและกระทรวงเกษตร 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ
   และสหกรณ์ทราบ    ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

การด าเนินงานให้ช่วยเหลือเกษตรกรท่ีร้องเรียนร้องทุกข์ด้านการเกษตรและสหกรณ์



กิจกรรม ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
1. รับค าร้องจากเกษตรกรหรือผู้ยากจน 6 วันท าการ  - สกร.
    - ตรวจสอบคุณสมบัติ/เอกสาร  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ

   ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี
    - บันทึกค าร้องผู้ย่ืนค าขอกู้เงินกองทุนฯ  - เกษตรอ าเภอ

 - ธ.ก.ส.

2. ด าเนินการไกล่เกล่ียหน้ี (กรณีต้องมีการไกล่เกล่ียหน้ี) 15 วันท าการ  - ท่ีว่าการอ าเภอ
 - ศูนย์ด ารงธรรม
 - ส านักงานอัยการคุ้มครองสิทธิ

3. ค าขอกู้พร้อมเอกสารให้ ธ.ก.ส. เพ่ือวิเคราะห์และประเมินราคาหลักประกันและความสามารถ 20 วันท าการ  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ
   ในการช าระหน้ี    ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

 - ธ.ก.ส.

4. ธ.ก.ส. น าผลวิเคราะห์และประเมินราคาหลักประกันและความสามารถในการช าระหน้ี ส่งให้ 20 วันท าการ  - ธ.ก.ส.
อบก. แต่ละระดับตามวงเงิน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ
     - กรณีไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ เลขาฯ พิจารณายุติเร่ือง    ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี
     - กรณีไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ เลขาฯ เสนอท่ีประชุมพิจารณาอนุมัติ  - เกษตรอ าเภอ

5. จัดประชุมเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ส่งผลการพิจารณาให้ สกร. ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 15 วันท าการ  - กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและโครงการพิเศษ
และแจ้งผลการพิจารณาให้เกษตรกรทราบ    ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

 - เกษตรอ าเภอ
 - สกร.

กรอบเวลากระบวนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน



กิจกรรม ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

6. โอนเงินกู้ให้ ธ.ก.ส. สาขา 5 วันท าการ  - ธ.ก.ส.

7. แจ้งผู้ได้รับอนุมัติเงินกู้ท าสัญญา จัดท าหลักประกัน และจ่ายเงินกู้ 9 วันท าการ  - ธ.ก.ส. สาขา



กลุ่มสารสนเทศการเกษตร



การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด

1 ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดกรอบการด าเนินงาน และจัดท าปฏิทินการด าเนินงานตามท่ีกระทรวงก าหนด ๓ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

2 จัดท าร่างแผนปกระชาสัมพันธ์ 1 แผน ๗ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร/
คณะท างานประชาสัมพันธ์

3 จัดประชุมคณะท างานประชาสัมพันธ์ เพ่ือพิจารณาแผนประชาสัมพันธ์ 1 คร้ัง ๕ วัน คณะท างานประชาสัมพันธ์

4 เสนอแผนประชาสัมพันธ์ (ฉบับสมบูรณ์) ต่อผู้บริหารเพ่ือทราบ 1 คร้ัง ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

5 ส่งแผนประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานในสังกัด กษ. และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องถือปฏิบัติ 1 คร้ัง ๑ วัน คณะท างานประชาสัมพันธ์

6 ด าเนินการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรตามแผนประชาสัมพันธ์ (ส่ือวิทยุ ๑๐ วัน* คณะท างานประชาสัมพันธ์
ส่ือโทรทัศน์ ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือออนไลน์ และส่ือกิจกรรม) (ระยะเวลานับจาก

เร่ิมต้นข้ันตอนการผลิต
6.1 ด าเนินการจัดท าข้อมูลเพ่ือการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์จากแหล่งต่างๆ อาทิ เข้าร่วมการประชุม จนถึงการเผยแพร่ กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
การแถลงข่าว การสัมภาษณ์ การจัดกิจกรรมการตรวจราชการในพ้ืนท่ี หรือจากเอกสารต่างๆ คร้ังแรก)

6.2 ผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ อาทิ การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ คัดเลือกภาพข่าวประชาสัมพันธ์ กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
และเขียนค าบรรยายภาพข่าว บทความ จดหมายข่าว บทวิทยุ คลิปเผยแพร่ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ

6.3 เผยแพร่ส่ือประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ ท้ังส่ือท่ีหน่วยงานผลิตเองและเครือข่ายส่ือมวลชน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

แผนปฏิบัติงานกลุ่มสารสนเทศ ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

ท่ี โครงการ/กิจกรรม/ข้ันตอน ปริมาณงาน
หน่วยนับ

(คร้ัง)
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง



ท่ี โครงการ/กิจกรรม/ข้ันตอน ปริมาณงาน
หน่วยนับ

(คร้ัง)
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

ของ กษ.จว. อาทิ ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ือวิทยุ ส่ือโทรทัศน์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ส่ือกิจกรรม ฯลฯ

7 คัดเลือกข่าวและภาพข่าวผลการด าเนินงานตามนโยบายส าคัญ หรือมาตรการเร่งด่วนของกระทรวง 12 คร้ัง ๓๐ นาที กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
น าเข้าสู่ระบบเว็บไซต์ สป.กษ. อย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง เพ่ือประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานของ
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดสู่สาธารณชน และกองสารนิเทศเข้าดูสืบค้นน ามาขยายผลการประชา
สัมพันธ์ในภาพรวมกระทรวง

8 ประชุมคณะท างานเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานและทบทวนแผนประชาสัมพันธ์ (รายไตรมาส) 4 คร้ัง ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

9 สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ 1 เล่ม ๕ วัน คณะท างานประชาสัมพันธ์

10 รายงานผลให้ผู้บริหารและผู้เก่ียวข้องรับทราบ 1 คร้ัง ๑ วัน คณะท างานประชาสัมพันธ์



การบริหารจัดการศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด

1 ศึกษาท าความเข้าใจเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน และกรอบแนวทางการด าเนินงานของศูนย์ข้อมูล ๕ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด

2 จัดท าแผนการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และ 1 แผน ๕ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ

3 ประชุมช้ีแจงแผนการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และ 1 คร้ัง ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
พิจารณาก าหนดกรอบแนวทางการจัดท าข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

4 ประสานและรวบรวมข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ๑๐ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

5 วิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ๗ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
*(หากต้องแก้ไขให้ย้อนกลับไปกิจกรรมท่ี 4)

6 บันทึกร่างข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดบนระบบฐานข้อมูลของศูนย์ข้อมูลฯ 1 คร้ัง ๑๕ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

7 เสนอร่างข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดให้ผู้บังคับบัญชาหรือท่ีประชุมองค์คณะ 1 คร้ัง ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
ภายในจังหวัด พิจารณาให้การรับรองข้อมูลฯ เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือคณะ อ.พ.ก. เป็นต้น 

แผนปฏิบัติงานกลุ่มสารสนเทศ ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

ท่ี โครงการ/กิจกรรม/ข้ันตอน ปริมาณงาน
หน่วยนับ

(คร้ัง)
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง



ท่ี โครงการ/กิจกรรม/ข้ันตอน ปริมาณงาน
หน่วยนับ

(คร้ัง)
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

*(หากต้องแก้ไขให้ย้อนกลับไปกิจกรรมท่ี 6)

8 เผยแพร่ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดบนระบบฐานข้อมูลของศูนย์ข้อมูลฯ ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

9 บริหารจัดการ และปรับปรุงสถานท่ีศูนย์บริการข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดท่ีต้ังอยู่ ตามกรอบระยะเวลา กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
ณ ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ให้มีความพร้อมบริการข้อมูลแก่ผู้มารับบริการอย่างเหมาะสม ท่ีก าหนด

10 จัดเก็บข้อมูลแบบประเมินความพึงพอใจของผู้มารับบริการ ณ ศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ 12 คร้ัง ตามกรอบระยะเวลา กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
ของจังหวัด ท่ีต้ังอยู่ ณ ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และจัดท าสรุปผลความพึงพอใจของผู้มา ท่ีก าหนด
รับบริการเป็นรายเดือน และรายปี



งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย

1 รายงานภาวะการผลิตและราคาสินค้าเกษตรส าคัญ และรายงานการวิเคราะห์สถานการณ์พืชเศรษฐกิจ 12 คร้ัง ๒ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
ของจังหวัด

2 รายงานปริมาณการรับซ้ือผลปาล์มของโรงงานสกัดจังหวัดกระบ่ี 12 คร้ัง ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

3 รายงานราคาผลปาล์มทะลายจังหวัดกระบ่ี/รายงานราคาน้ ามันปาล์มดิบเกรด A/ 48 คร้ัง ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
รายงานเปอร์เซ็นต์น้ ามันปาล์ม

4 รายงานความเคล่ือนไหวราคายางชนิดต่างๆ (การยางแห่งประเทศไทย) 48 คร้ัง ๑ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

5 ข้อมูลการบริหารจัดการสินค้าเกษตรท่ีส าคัญของจังหวัด 2 คร้ัง ๕ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร

6 ข้อมูลพ้ืนฐานด้านการเกษตรของจังหวัดในการสนับสนุนการตรวจราชการของคณะรัฐมนตรี 12 คร้ัง ๕ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร
และผู้บริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

7 ปฏิทินผลผลิตสินค้าเกษตรรายเดือนระดับจังหวัดเพ่ือการบริหารจัดการด้านความม่ันคงอาหาร 1 คร้ัง ๕ วัน กลุ่มสารสนเทศการเกษตร/
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

แผนปฏิบัติงานกลุ่มสารสนเทศ ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกระบ่ี

ท่ี โครงการ/กิจกรรม/ข้ันตอน ปริมาณงาน
หน่วยนับ

(คร้ัง)
ระยะเวลา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง



ฝ่ายบริหารทั่วไป






















