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เทคโนโลยีสารสนเทศของ 
สป.กษ. (ศทส.) 

 



1. การก าหนดกระบวนการของ สป.กษ. (ต่อ) 

กระบวนการที่สร้างคุณค่า กระบวนการสนับสนุน 
1. บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ (สผง./กนท./กปพ.) 1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. (สผง.) 
2. พัฒนาระบบราชการของกระทรวง (สพบ.)                 2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.) 
3. ตรวจราชการ (สตร.)                                         
4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง (สตน.)                                    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.) 
5. ด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง (สกม.) 4. ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 
6. ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (สกร.)                                                                           
7. สงเคราะห์เกษตรกร (กกค.)   
8. บริหารจัดการข้อร้องเรียน (สกร.)  
9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (สกธ.)  
10. บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (กกจ.) 5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 
11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 
12. ประชาสัมพันธ์ (กกส.)  
13. บริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ (สกต.)  
14. ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา (สลพ.)  
 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 
 8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (กค.) 
 9. การบริหารจัดการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 

 

 



2. การวิเคราะห์กระบวนการของ สป.กษ. 

 

 

  กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

 

 

 

 

  

 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 
    1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. (สผง.)    6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 
    2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.)    7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 
    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.)    8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (กค.) 
    4. ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.)    9. การบริหารจดัการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สผง.) 

5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  

2. พัฒนาระบบ
ราชการของกระทรวง 
(สพบ.) 
 

1. บริหารโครงการ
ส าคัญ/โครงการพิเศษ 
ของกระทรวงไปสู ่
การปฏิบัต ิ(สผง./
กนท./กปพ.) 

3. ตรวจราชการ 
(สตร.) 

4. ตรวจสอบภายใน
ของกระทรวง (สตน.) 

 

5. ด าเนินการ 
ด้านกฎหมาย 
ของกระทรวง 
(สกม.)  
 

6. ช่วยเหลือ
เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน (สกร.) 

 

7. สงเคราะห์
เกษตรกร (กกค.) 

9. พัฒนาทรัพยากร
บุคคลของกระทรวง
(สกธ.) 

8. บริหารจัดการ 
ข้อร้องเรียน (สกร.) 
 

10. บริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของกระทรวง (กกจ.) 
 
 

11. บริหารจัดการ
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
ของกระทรวง (ศทส.) 

12. ประชาสมัพันธ์ 
(กกส.) 

13. บริหารจัดการ
ด้านการเกษตร
ต่างประเทศ (สกต.) 
  

14. ส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญา (สลพ.) 
  



 

3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ                                                    
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 
 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 
 
 

(ข้อก าหนด/ระเบียบ  
ที่ก าหนดให้ท า, 
กฎหมายอ้างอิงที่ใช้ 
ในการปฏิบัติ) 
 
 
 
 

(ปัญหาจากการท างาน
ที่ผ่านมา ทั้งจาก
ภายนอกและภายใน) 

(สิ่งที่ท าให้
กระบวนการดีขึ้น) 

(ถ้ามี) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเด็นที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณา
มาตรฐานคุณภาพ
งาน**)  

(- ระบุประเด็นที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณา
มาตรฐานคุณภาพ
งาน**)  
 

ล าดับความส าคัญ*       

ตัวช้ีวัด ระบ ุ: ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญที่จัดล าดับแล้ว*) 



 

3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

(ระบุความสอดคล้องกับผัง
กระบวนการ : ขั้นตอนที่.....) 

     

  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 

2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .  
     (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
 หมายเหตุ : การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือข้อก าหนด 
 กฎระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 

 

 

 

 

 



 

 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1 . . . 
  สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลิต (ขั้นต่ า)  

ที่ต้องการได้รับจากข้ันตอนการท างาน 

2 . . . 
   

3 . . . 
   

   . . . 
   

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน**  (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลส าเร็จของกระบวนการที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็น 
   ข้อก าหนด               

จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการท างานที่ตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับไว้แล้ว)   
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องท าให้เกิดข้ึนตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัด หรือ วิธีการที ่ 
   แสดงให้เห็นว่าจะท าให้สามารถควบคุมการด าเนินงานได้ตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด      

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งจะส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินกระบวนการได้     
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ก าหนดขึ้นเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การท างานซ้ า และลดการสูญเสียในการด าเนินการ  
 
 



3.3 ตัวอย่างแสดงการเชื่อมโยงการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ และการออกแบบกระบวนการ 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 

(ข้อก าหนด/
ระเบียบ ที่
ก าหนดให้ท า,  
กฎหมายอา้งอิงที่
ใชใ้นการปฏิบัติ) 

(ปัญหาจากการท างานที่
ผ่านมา ทั้งจาก 
ภายนอกและภายใน) 

(สิ่งที่ท าให้กระบวนการดีขึ้น) (ถ้ามี) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

  

ประเด็นข้อก าหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะน าไปพจิารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะน าไปพจิารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

ล าดับความส าคัญ*       

ตัวชี้วัด ระบุ  ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับแล้ว*) 

 

                  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1 . . .    
2 . . .   สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลติ (ข้ันต่ า)     

ที่ต้องการไดร้ับจากขั้นตอนการท างาน* 

   . . .    

  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลส าเร็จของกระบวนการทีต่้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็นข้อก าหนด 
 
จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการท างานท่ีตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อก าหนดที่ส าคญั ที่จัดล าดับไว้แล้ว)  
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ตอ้งท าให้เกิดขึ้นตามมาตรฐานการท างานท่ีก าหนด เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามตัวช้ีวัด   

ความเสี่ยงของกระบวนการ : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกดิขึ้นในอนาคต ซึ่งจะส่งผลใหไ้ม่สามารถด าเนินกระบวนการได ้    



4. รายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการของ สป.กษ. 

4.1 รายงานผลการด าเนินงานของกระบวนการ          (ชื่อกระบวนการ)                                           

ตัวช้ีวัด :          (ชื่อตัวชี้วัด) 

เป้าหมาย :           (ค่าเป้าหมาย) 

ผลการด าเนินงาน :          (ข้อมลู ณ วันที่ 30 กันยายน 2561) 

หมายเหตุ :     ด าเนินการได้ตามเป้าหมาย 

   ไม่สามารถด าเนินการได้ เนื่องจาก          (ระบุเหตุผล : ปัญหา หรืออุปสรรค) 
 

ขั้นตอนการท างาน 
ข้อค้นพบ 

(ระบุเหตุผล : ปัญหา/อุปสรรค และวันที่บันทึก) 
ข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินงาน 

1.          ด าเนินการได้เป็นปกติ 
        ไม่สามารถด าเนินการได้ เนื่องจาก  
 

 

2.   
 
 

 

3.   
 
 

 

...  
 
 

 

 



4.2 รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

ประเด็น 
ผลการด าเนินงาน 

(ระบุเหตุผล : ปัญหา/อุปสรรค และวันที่บันทึก) 
ข้อเสนอแนะส าหรับการด าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
 
 

        เป็นไปตามที่ก าหนด 
        ไมเ่ป็นไปตามที่ก าหนด เนื่องจาก  
 

 

จุดควบคุม :   
 
 

        เป็นไปตามที่ก าหนด 
        ไมเ่ป็นไปตามที่ก าหนด เนื่องจาก  
 

 

ความเสี่ยงของกระบวนการ :   
 
 

        ไม่เกิดความเสี่ยง 
        เกิดความเสี่ยง 
              ความคุมได้ 
              ไม่สามารถควบคุมได้ เนื่องจาก  
  

 

 

 

 

 

 

 

 
 



4.3 รายงานผลการพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับการด าเนินงานตามกระบวนการ      (ถ้ามี) 

ชื่อหลักสูตร ระยะเวลา บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 
   

   

   

   

   

   

 
หมายเหตุ :  โปรดระบุหลักสูตรฝึกอบรมที่บุคลากรของหน่วยงานได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะ ความสามารถที่สอดคล้องและสนับสนุนการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของกระบวนการ เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการให้บริการ (ถ้ามี) โดยระบุระยะเวลา และรายชื่อบุคลากรที่ได้รับการพัฒนา 

 



กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

                  

 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง (เช่น 
ส านักงาน กปร.ศอ.บต.) 
3. เกษตรกร 

กฎกระทรวงแบ่ง 
ส่วนราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 
ข้อ (3) แปลงนโยบาย
เป็นแนวทางและ
แผนการปฏบิัติราชการ 
โครงการและโครงการ
พิเศษ 

การด าเนินงานโครงการ
ส าคัญ/โครงการพิเศษ 
ของกระทรวง โดย
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ขาดการบูรณาการร่วมกัน 
ส่งผลให้การด าเนนิการ
เกิดความซ้ าซ้อนและ 
ไม่เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 

สามารถตอบสนอง
ผู้บริหาร หน่วยงาน
ภายนอกสังกัด กษ. ที่
เก่ียวข้อง และเกษตรกร 
ได้อย่างเปน็ระบบและ
รวดเร็ว 

แนวทางการด าเนนิงาน 
มีความชัดเจน สามารถ
ลดความสิน้เปลือง
ทรัพยากรที่เกิดจาก
ความซ้ าซ้อนระหว่าง
หน่วยงาน  

ความต้องการ 
1. มีการด าเนินงานตาม
นโยบายอย่างบูรณาการ 
2. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. มีการบริหาร
ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

ความต้องการ 
1. ความต้องการของ
ผู้บริหารระดับสูง
หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง และ
เกษตรกรได้รับการ
ตอบสนองอย่างเป็น
ระบบ 
2. เกษตรกรมีความพึง
พอใจในผลประโยชน์ที่
ได้รับจากการด าเนิน
โครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวง 

ประเด็นข้อก าหนด หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน 

1. ข้อมูลประกอบ 
การพิจารณามีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
เป็นปัจจบุัน  
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน 

1. มีการบูรณาการ 
การด าเนินการร่วมกัน
ระหว่างหน่วยงาน  
โดยผ่านกลไก
คณะกรรมการ/ 

ประสานงานและ
อ านวยการโครงการพิเศษ
ที่สามารถด าเนินการได้
แล้วเสร็จตามเวลา 
ที่ก าหนด 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีการบริหารทรัพยากร
อย่างคุ้มค่า 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด สามารถน าไปปฏบิัติได้ 2. การตอบสนอง 
นโยบายด าเนินการ 
อย่างรวดเร็ว ทันการณ์
และมีประสิทธิภาพ 
3. ประสิทธิผลของ 
การด าเนินงาน 
สร้างผลประโยชน์แก่
เกษตรกร 

สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
และทันเวลาน าไปใช้
ประโยชน ์

คณะท างานที่เก่ียวข้อง 
2. แนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
 

  

ล าดับความส าคัญ 1 3 4 5 2 6 
ตัวชี้วัด 1. ร้อยละของการประสานงานและอ านวยการโครงการพิเศษที่สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด (แผนปฏิบัติราชการ ปี 61 และค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

2. จ านวนเกษตรกรที่ได้รับการพัฒนาการเกษตรตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (แผนปฏิบัติราชการ ปี 61, แผนงบประมาณ และค ารับรองฯ สป.กษ.) 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
- ศึกษา วิเคราะห์  
ท าความเข้าใจนโยบายและ
เป้าหมายของโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษตามนโยบาย  
ที่ได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรี
หรือผู้บริหารของ กษ. 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน 
ของโครงการ 
- ขอความเห็นชอบแผนฯ  
จากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารระดับสูง
ของ กษ.  
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

- สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจ 
ในการด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5 - 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

- รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เมื่อสิ้นสุดโครงการฯ 
- ประเมินผลการด าเนนิการตาม
กระบวนการ/ผลการปฏบิัติงาน 
เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8 - 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1)  ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสู่การปฏิบัติ  
   เป็นระบบ ถูกต้องและชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว  
   เป็นไปตามเวลาที่ก าหนดในแต่ละโครงการ (ขั้นตอนที่ 2 - 8) 
 2.2)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ข้อค้นพบ ภายหลังจากการด าเนินการแต่ละโครงการควรมีการสรุป 
            ผลการด าเนินงานตามแนวทาง/แผนปฏิบัติการ และข้อเสนอแนะ 
            เพ่ือปรับปรุงแนวทาง/แผนปฏิบัติการของโครงการต่างๆ เพ่ือการ 
            ปรับปรุงการอ านวยการและประสานงานโครงการส าคัญ/โครงการ 
            พิเศษสู่การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในปีถัดไป และผลักดันไปสู่ 
            การปฏิบัติอย่างต่อเนื่องต่อไป (ขั้นตอนที่ 1 และ 9) 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวน และปรบัปรุงกระบวนการ  สผง./กนท./กปพ. 
 

 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจนโยบาย และเปา้หมายของ
โครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงที่ได้รับมอบหมายจาก
รัฐมนตรีหรือผู้บริหารของ กษ. 

 สผง./กนท./กปพ.  

3. จัดท าแผนการปฏิบัตงิานของโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  จัดท าแผนการปฏบิัติงานของโครงการแล้วเสร็จ
ทันก าหนดเวลาการเริ่มปฏิบัติงานโครงการ 

3.1 วิเคราะห์โครงการที่ได้รับมอบหมาย    สามารถวิเคราะห์โครงการทีไ่ด้รบัมอบหมายได้
อย่างถูกต้อง เข้าใจ และรวดเร็ว 

3.2 วิเคราะห์หน่วยงานที่เก่ียวข้องโดยประเมินจากภารกิจและ
อ านาจหนา้ที่ของหน่วยงาน 

   วิเคราะห์หน่วยงานที่เก่ียวข้องสอดคล้องกับ
อ านาจหนา้ที่และวัตถุประสงค์การจัดตั้งหน่วยงาน  

3.3 ก าหนดแนวทางการด าเนนิงานและจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน 

   ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน/จัดท าแผนปฏบิัติ
การที่มีความชัดเจนโดยค านึงถึงความคุ้มค่าในการ
ด าเนินงาน 

3.4 ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการ 

   กรอบการติดตามและประเมินผล การด าเนนิงาน
โครงการมีการก าหนดระยะเวลาและรูปแบบการ
ติดตามรายงานผลอย่างเหมาะสม  

3.5 ประมวลจัดท าเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

   คู่มือแนวทางการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบ
โครงการมีความชัดเจน และสามารถน าไปปฏบิัติได้ 

 



ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

4. ขอความเห็นชอบแผนฯ จากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารระดับสูงของ 
กษ.  

  สผง./กนท./กปพ.  

5. สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจในการด าเนนิงานให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 สผง./กนท./กปพ.  ผู้รับผิดชอบโครงการในระดบัพืน้ที่เข้าใจโครงการ
และน าไปปฏิบตัิได้อย่างถูกต้อง 

6. ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด  สผง./กนท./กปพ.  
 

7. ติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด  สผง./กนท./กปพ.  ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจกระบวนการติดตาม
ประเมินผลและจัดท ารายงานได้ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

8. รายงานสรุปผลการด าเนนิงานเมื่อสิ้นสุดโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  
 

9. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ผลการปฏิบัตงิาน 
เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 สผง./กนท./กปพ.  

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ดว้ย 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสู่การปฏิบัติเป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว เป็นไปตาม
เวลาที่ก าหนดในแต่ละโครงการ รวมทั้งมีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงานโครงการที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพ
ในปีถัดไป 

จุดควบคุม (อะไร) :   
ขั้นตอนที่ 3  จัดท าแผนการปฏิบัติงานของโครงการ                
 3.1 วิเคราะห์โครงการที่ได้รับมอบหมาย           
 3.2 วิเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยประเมินจากภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน     
 3.3 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน        
 3.4 ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ        
 3.5 ประมวลจัดท าเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบโครงการ       
ขั้นตอนที่ 5  สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจในการด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการ       
ขั้นตอนที่ 7  ติดตามและรายงานผลตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด          

 (ท าอย่างไร) :   
1. จัดท าแผนปฏิบัติงานของโครงการ แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลา          
2. สื่อสาร ชี้แจง ท าความเข้าใจให้ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจโครงการ แผนการปฏิบัติงานของโครงการและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :  
1. การจัดท าแผนปฏิบัติงานของโครงการ แล้วเสร็จไม่ทันตามก าหนดจากปัจจัยต่างๆ             
2. ความรู้ความเข้าใจของผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการยังมีไม่เพียงพอ       
3. การติดตามและการรายงานผลไม่เป็นไปตามรูปแบบและระยะเวลาที่ก าหนด        

(ท าอย่างไร)  :   
1. เตรียมการล่วงหน้า และเร่งรัดผู้รับผิดชอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดท าแผนปฏิบัติงานในโครงการให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
2. เพ่ิมช่องทางและความถี่ในการสื่อสารและถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการ  
3. แจ้งเตือน ก ากับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก่อนระยะเวลาการรายงานผล โดยผ่านช่องทางต่างๆ       



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของกระทรวง                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
ส่วนราชการในสงักัด 
กระทรวง 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร และส านักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ด ี
2. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ดี 
3. ยุทธศาสตร์พัฒนา 
ระบบราชการ  
(พ.ศ. 2556 - 2561) 
4. กรอบ/แนวทาง 
ส านักงาน ก.พ.ร. 
 

- บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไม่ให้ความส าคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อย่างเพียงพอ 
- ขาดการจัดท าเอกสาร
วิชาการที่แสดงวิธีการ
ท างานที่เปน็มาตรฐาน
เดียวกันทั้งกระทรวง 

ด าเนินการได้รวดเร็ว 
ให้ข้อมูล/ค าแนะน า  
ที่ถูกต้อง 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ข้อมูลถูกต้อง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

สร้างความเข้าใจ
ร่วมกัน และส่งต่อ
ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 

น าเสนอข้อคิดเห็น และ
จัดท าผลการด าเนนิงาน 
ที่ถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 

- สนับสนนุการสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรในด้าน 
การพัฒนาระบบราชการ 
- จัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจนและ
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
 

1. เร่งรัดการด าเนินงาน 
ให้เป็นไปตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อพัฒนา 
การสร้างความเข้าใจ 
 

- 

ล าดับความส าคัญ 2 5 3 1 4 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้สว่นเสยีที่มีต่อกระบวนการพฒันาระบบราชการของกระทรวง 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1 - 2) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 – ๘) 

- ติดตาม แจ้งเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่๙ – ๑๑) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1๒) 

     

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการก าหนดขั้นตอน 
    การปฏิบัติงานให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเป็นกรอบกว้างๆ  
    หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งที่ต้องน ามาพิจารณา 
    ประกอบการทบทวนวิธีการท างาน และวางแผนการปฏิบัติงาน 
    ในแต่ละปี (ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
   ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีข้อก าหนดระยะเวลาตามกรอบ 
   การรายงานผลการด าเนินงาน เช่น ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
   ซ่ึงต้องถือปฏิบัติทุกส่วนราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาที่ต้องจัดท า 
   และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
   (ข้ันตอนที่ 8 และ 9) 
  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานต้องมีการทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษาวิเคราะห์ 
    กรอบแนวทางการท างานที่ถ่ายทอดมาจากส านักงาน ก.พ.ร. เพื่อจัดท า 
    แผนการพัฒนาระบบราชการให้สอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวม 
    ของประเทศ (ข้ันตอนที่ 1 และ 2) และต้องประเมินผลการท างาน 
    เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนที่ 1๑ และ ๑๒) น าส่ง 
    ข้อมูลย้อนกลับไปปรับปรุงวิธีการท างานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปีถัดไป 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบค้นหา 
เพื่อจุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะห์แนวทางการพัฒนาระบบราชการ ทั้งแผน
ระยะยาว และการด าเนินงานประจ าป ี

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดท าแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการในระดบัต่างๆ เช่น 
แผนยุทธศาสตร์การบริหารของกระทรวง เป็นต้น โดยก าหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผู้รบัผดิชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทิน 
การท างาน 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

4. รับฟังความคิดเห็นหรือระดมความเห็นผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผน เช่น จดัเวทีแลกเปลีย่นความคิดเห็น จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

5. ก าหนดกรอบติดตามและประเมินผล 
 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

6. น าเสนอผูบ้ริหาร เพื่อมอบหมาย/สั่งการ การด าเนนิงาน
พัฒนาระบบราชการของกระทรวง 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

7. การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสงักัด
พิจารณาด าเนินการตามแผน 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะห์ แนวทางการด าเนนิงานตามเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ.ร. หรือหน่วยงานกลางก าหนด 
เพื่อน าเสนอแนวทางการด าเนินงานที่ถูกต้อง
ชัดเจน 

8. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา 
ระบบราชการ 

 ส่วนราชการในสงักัด
กระทรวง 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

9. ติดตาม แจ้งเตือนส่วนราชการ ด าเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดท ารายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 
  
 

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

10. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาผลการด าเนนิงานพฒันาระบบ
ราชการ 

 
 

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

11. ประเมินผลการปฏบิัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

12. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรค และ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 
 

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให้กระทรวง มีการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลาตามแผนที่ก าหนด              

 จุดควบคุม (อะไร) :   
ขัน้ตอนที่ 7 การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน        

 (ท าอย่างไร) :   
ก าหนดให้มีกิจกรรมสื่อสารเพ่ือสร้างความเข้าใจให้กับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ทั้งการแจ้งข้อมูลเพ่ือพิจารณา และการจัดเวทีการประชุม
เพ่ือชี้แจงสาระส าคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการปฏิบัติงาน            

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
การก าหนดระยะเวลาการจัดส่งหรือรายงานที่กระชั้นชิดของหน่วยงานกลาง         

 (ท าอย่างไร)  :   
1. ประสานข้อมูล กรอบ/แนวทางการด าเนินงาน เป็นการภายในกับ ส านักงาน ก.พ.ร. และแจ้งส่วนราชการ/หนว่ยงานที่เก่ียวข้องจัดท าข้อมูล 
2. จัดท าข้อมูลด้านการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง เพ่ือรองรับความต้องการรายงานในมิติต่างๆ             

 

 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจราชการ                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร/เกษตรกร 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการตรวจราชการ  
พ.ศ. 2548 

รูปแบบและวิธีปฏบิัต ิ
ยังไม่เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

โครงการตามแผน 
การตรวจราชการส าเร็จ
ตามเป้าหมายของ
โครงการ 

การให้ข้อเสนอแนะ 
ที่มีประสิทธิภาพจะ 
ท าให้สามารถแก้ปัญหา
ในการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน/โครงการ 
สามารถบรรลผุล 
ตามวัตถุประสงค์  
เกิดความคุ้มค่าและ
อาจจะลดตน้ทนุ 
ในการวางแผน 
การท างานต่อไปได ้

ความต้องการ 
ได้รับข้อคิดเห็น/
เสนอแนะ และ
แนวทางแกไ้ขปัญหา 

ความต้องการ 
ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ตรงประเด็น/
ชัดเจน/ปฏิบัตไิด้จริง 
2. ทันเวลา 

๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน
ปฏิบัติได้จริง 
๒. ทันเวลา 

มีมาตรฐาน เชื่อถือได้ 
โปร่งใส 
 

สร้างรูปแบบและวิธีปฏบิัติ
เพื่อให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

1. ก ากับติดตามให้ 
ด าเนินการตามแผน 
2. สนับสนุนการท างาน
ให้ได้ผลผลติตาม
เป้าหมาย 

ตรงประเด็น/ชัดเจน/
ปฏิบัติได ้

ล าดับความส าคัญ 2 1 5 4 3 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละของจ านวนข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการทีไ่ด้รับการตอบสนอง 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1 – ๓) 

- จัดท าแผนและแนวทางการตรวจ
ราชการของกระทรวง ประจ าป ี 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4, 6 - 8) 

- ตรวจติดตาม และ 
รายงานผล 
- เร่งรัดการด าเนินการ 
ตามข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่9 – 1๒) 

- สรุปผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1๓) 

     

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอนการตรวจราชการของกระทรวง มีการก าหนดขั้นตอน 
    การท างานและระยะเวลาการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน ตามระเบียบ 
    ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 และกรอบ 
    ระยะเวลาการท างานที่ก าหนดไว้ เช่น การจัดท าแผนการตรวจราชการ 
                                                                       กระทรวงประจ าปี การก าหนดแผนปฏิบัติการตรวจราชการ  
    การรายงานผลการตรวจราชการ การติดตามเร่งรัดการด าเนินงาน 
    ตามข้อเสนอแนะ เป็นต้น (ขั้นตอนที่ 1)    

  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจราชการและมีข้อเสนอแนะ เพ่ือให้หน่วยงาน
            ที่รับผิดชอบแผนงาน/โครงการทั้งส่วนกลาง/ภูมิภาคน าข้อเสนอแนะที่ได้รับ 
    ไปแก้ไขปรับปรุงการด าเนินงานเพื่อให้โครงการตามแผนการตรวจราชการ
    ส าเร็จและเป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ รวมทั้งพัฒนาและปรับปรุง 
    การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น (ขั้นตอนที่ 8) 

  

 

 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวข้องเบื้องต้น
ของงานโครงการ ทีส่่วนราชการในสังกัดจัดสง่มาเพื่อคัดเลือก
และจัดล าดับความส าคัญของงาน/โครงการทีส่มควรบรรจุไว้
ในแผนการตรวจราชการประจ าปี 

 หน่วยงานในสังกัด 
ส านักตรวจราชการ 

 

2. ประชุมสัมมนาคณะผู้ตรวจราชการฯ ร่วมกับหัวหนา้ 
ส่วนราชการในสงักัดเพื่อบรรจุแผนงาน/โครงการไว้ใน
แผนการตรวจราชการประจ าปแีละโครงการตรวจราชการ
แบบบูรณาการส่งส านักนายกรัฐมนตรี ร่วมกับกระทรวงอ่ืนๆ 

 ส านักตรวจราชการ  

3. จัดท าค าสัง่แผนการตรวจราชการประจ าปี เสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ความเห็นชอบ                                                                                                                                        

 ส านักตรวจราชการ   

4. การสื่อสารค าสั่งแผนการตรวจราชการให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องทั้งในและนอกสังกัดกระทรวง 

 ส านักตรวจราชการ   

5. จัดท าแผนการตรวจราชการกระทรวงประจ าป ี
 

 ส านักตรวจราชการ  

6. ประชุมคณะผูต้รวจราชการพิจารณาแผนการตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ส านักตรวจราชการ  

7. การสื่อสารและท าความเข้าใจแผน/แนวทางการตรวจ
ราชการร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อด าเนินการไปในแนวทางเดียวกัน 

 

 ส านักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

๘. จัดประชุมเจ้าหนา้ที่สนับสนนุการตรวจราชการเพื่อ 
      -  พิจารณาประเด็นการตรวจทุกโครงการตามแผนการ
ตรวจราชการฯประจ าปีตามจ านวนคร้ังที่ต้องรายงานส านัก
นายกรัฐมนตร ี
      -  รับฟังปัญหาอุปสรรค จากการด าเนินงานตามแผนการ
ตรวจราชการฯประจ าปีและร่วมกันแก้ไขปัญหา 
 

  

 

ส านักตรวจราชการ  

๙. การตรวจราชการ  

 

ส านักตรวจราชการ  

    ๙.1 ก่อนออกตรวจราชการ  

    ๙.2 ระหว่างตรวจราชการ  

    ๙.3 หลังตรวจราชการ 

 

แจ้งข้อเสนอแนะในแต่ละพื้นที่ 
เขตตรวจราชการเพื่อให้จังหวัด/ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ 

๑๐. การจัดท ารายงานผลการตรวจราชการ 
      -  เสนอปลัดกระทรวงฯ ทกุครั้งที่ออกตรวจราชการ 
      -  ส่งส านักนายกรัฐมนตรี ตามรูปแบบและจ านวนคร้ังที่
ก าหนด 
      -  สรุปภาพรวมเสนอปลัดกระทรวงและส่งส านัก
นายกรัฐมนตร ี

 ส านักตรวจราชการ 
 

 

1๑. ติดตามเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 
 

 
 
   

ส านักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1๒. สรุปภาพรวมการตรวจราชการ 
      -  รายงานผลการตรวจราชการประจ าปีเสนอผู้บริหาร
และหน่วยงานในสังกัด 
 

 
   

ส านักตรวจราชการ  

๑๓. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรค และ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ  เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักตรวจราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
โครงการตามแผนการตรวจราชการส าเร็จตามเป้าหมายของโครงการ         

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 9 การตรวจราชการ (9.3 หลังตรวจราชการ) และ          
ขั้นตอนที่ 11 ติดตามเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ           

  (ท าอย่างไร)  :   
1. จัดท ารายงานผลการตรวจราชการตาม “แผนการตรวจราชการกระทรวง” เป็นรายเขตรายโครงการ และการให้ข้อเสนอแนะที่ตรงประเด็น 

ชัดเจน ปฏิบัติได้จริง พร้อมทั้งแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ         
2. จัดท าบันทึกเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ เพื่อให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องในสังกัดด าเนินการ      
3. จัดท าสรุปผลการวิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะในภาพรวมโครงการ      

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ส่วนราชการไม่สามารถน าข้อเสนอแนะไปปฏิบัติได้ (เนื่องจากข้อเสนอแนะอาจจะไม่ชัดเจนหรือส่วนราชการมีข้อจ ากัดและไม่สามารถตอบสนอง
การปฏิบัติได้)                

  (ท าอย่างไร)  :   
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะส่วนราชการทีต่รงประเด็น ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรม สามารถน าไปปฏิบัติได้ ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว ตามความ
เหมาะสม         

  



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจสอบภายในของกระทรวง                                         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยรับตรวจในสงักัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (หน่วยงานที่
รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม) 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง  
2. ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน  
3. หัวหน้าส่วนราชการ 

1. มาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดนิว่าด้วย 
การปฏิบัติหนา้ที่ของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน  
พ.ศ. 2546  
๔. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ ของ
กรมบัญชีกลาง 
๕. แนวทาง/คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบด้าน
ภายใน 

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบด้านกฎระเบียบ 
ด้านการบัญชีการเงนิ 
ด้านการด าเนินงาน และ
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของผู้ตรวจสอบภายในยงั
ไม่เพียงพอ  
- ส านักตรวจสอบภายใน
ไม่สามารถก าหนดการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
ได้ครบถ้วน ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณไม่เพียงพอ  
 

การให้ค าปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
น าไปปฏบิัติได้ 
 

- 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง และ
เชื่อถือได้ 
๒. ข้อเสนอแนะน าไป
ปฏิบัติได้  
๓. ทันตามเวลาที่ก าหนด 
4. สื่อสาร เผยแพร่ ให้
รับรู้ อย่างเข้าใจชัดเจน 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง และ 
เชื่อถือได้ 
2. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

- การสื่อสารท าความ
เข้าใจร่วมกันเก่ียวกับ 
ข้อตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ข้อเสนอแนะ/แนว
ทางแก้ไขในการ
ปฏิบัติงาน 
- เผยแพร่ กฎ ระเบียบ
ข้อตรวจพบข้อเสนอแนะ 
ค าปรึกษา ลงใน Web 
Site ส านักตรวจสอบ
ภายใน เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานได้รับทราบ
ล่วงหน้า และน าไป
ปฏิบัติงานได ้

น าเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบที่ช่วย 
ในการตัดสินใจ และ
ก ากับ ดูแล ให้เป็นไป
ตามมาตรฐาน ระเบียบ 
หรือวัตถุประสงค์ของ
งาน  

ปฏิบัติเปน็ไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คู่มือและแนวทางที่ก าหนด 
 

- สนับสนนุให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในมีความรู้
ความสามารถ และ
ประสบการณ์เพียงพอใน
ด้านกฎระเบียบ ด้านการ
บัญชีการเงิน ด้านการ
ด าเนินงาน และดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผู้ตรวจสอบภายใน 
- จัดท าแผนการจดัการองค์
ความรู้ (KM) ที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบต่างๆ โดยแบ่งเป็น
เรื่อง เช่น ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ  เป็นต้น 
 

- เร่งรัดรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 
ทันภายในระยะเวลา 
ที่กรมบัญชีกลาง 
ก าหนด 
 - ติดตาม 
การปฏิบัติงานของ 
หน่วยรับตรวจ 
ตามข้อเสนอแนะ 

- 

ล าดับความส าคัญ 3 4 5 2 1 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านการด าเนนิงาน (ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดบัส านัก/กอง) 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- รวบรวมและศึกษา ข้อมูลเก่ียวกับ 
นโยบายรัฐบาล นโยบายของ
กระทรวง แผนปฏบิัติราชการ ๔ ปี 
แผนปฏบิัติราชการประจ าปี 
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
(Audit Plan) 
- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan)  
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2 - 4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5 - 7) 

- ร่างรายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจให้ความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่8 - 11) 

- รายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน
เป็นรายงวด 4 เดอืน/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่12) 

  

  

 

 

    
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
   ๒.๑) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ ขั้นตอนที่ 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เป็นขั้นตอน 
             ที่มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ กระบวนการการปฏิบัติงานในเรื่องที่ 
             ตรวจสอบ ซึ่งเป็นเรื่องใหม่ หรือเป็นเรื่องที่ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซึ่งจะ 
             ต้องศึกษา ท าความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง และถูกต้อง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ 
             ได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง สร้างสรรค์ และเที่ยงธรรม 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตาม  
   มาตรฐาน ระเบียบ แนวทาง/คู่มือที่ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
   ถือปฏิบัติ (ขั้นตอนที่ 1 – 12) 
            ระยะเวลา : การตรวจสอบภายในมีการก าหนดระยะเวลาการจัดท าแผนการ
            ตรวจสอบประจ าปี การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบ 
            กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
            เช่น เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ
            ภายในเดือนกันยายนของทุกปี และรายงานการตรวจสอบต้องเสนอหัวหน้า
            ส่วนราชการในเวลาอันสมควร หรืออย่างน้อยทุก 2 เดือนนับจากการ 
            ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน (ข้ันตอนที่ 2 และ 11) 
  2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในสามารถตอบสนองความต้องการได้ 
    อย่างรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกต้อง (Accuracy)   
    รัดกุม (Concise) ครบถ้วน (Complete) และโปร่งใส เที่ยงธรรม  
    (Objective) สร้างสรรค์ (Constructive) (ข้ันตอนที ่8 – 12) 
 
 

หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ ระเบียบ กฎหมาย      
ที่เปน็ข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. รวบรวมข้อมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของ 
หน่วยรับตรวจ เพื่อประเมินและจัดล าดับความเสี่ยง และ
น ามาวางแผนการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  
 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยก าหนด  
เร่ืองที่เข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จ านวนคน/วัน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ งบประมาณที่ใช ้

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน  
 

3. น าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าป ีและส าเนาแจง้เวียนแผนการตรวจสอบประจ าปีให้
หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อให้หน่วยรับตรวจทราบระยะเวลา
การเข้าตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  

4. จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan)  
เพือ่ก าหนดแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบอย่างละเอียด 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

5. เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบัตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผล
การตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

ประชุมเปิดการตรวจสอบ โดยเน้นย้ าว่าการตรวจ 
สอบมิใช่มาเพื่อการจับผิดแต่ตรวจสอบเพื่อให้เกิด 
การปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

7. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลจากกระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

8. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 
ให้ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายในพิจารณา 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน  

9. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม  
ให้หน่วยรับตรวจ เพื่อนัดปิดการตรวจสอบ รับฟังความ
คิดเห็น/แนวทางแกไ้ข 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อชีแ้จงผลการ
ตรวจสอบ (ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะ) 
เปิดโอกาสให้มีการซักถาม และรับฟังความ
คิดเห็นของหน่วยรับตรวจต่อผลการตรวจสอบ
ทุกคร้ัง 

10. ปิดการตรวจสอบ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและ 
แนวทางแกไ้ขจากหน่วยรับตรวจ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 
ฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให้
หน่วยรับตรวจด าเนนิการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน 
ถูกต้อง เชื่อถือได้ ให้ปลัดกระทรวง ภายใน  
2 เดือนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ 
 
 
 
 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 
 

  

 

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดอืนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด      

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน            

 (ท าอย่างไร)  :   
1) ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบประจ าปีอย่างเคร่งครัด           
2) ส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัด ส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง            
3) ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบก่อนล่วงหน้า พร้อมทั้งประสานเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจเตรียมความพร้อมก่อนการ

ตรวจสอบ             
๔) คณะผู้ตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปิดการตรวจสอบ เพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับหน่วย

รับตรวจ และประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อชี้แจงในประเด็นข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ  เปิดโอกาสให้มีการซักถามและรับฟังความคิดเห็นของ
หน่วยรับตรวจ  

5) เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ        

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :  
ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจไม่เพียงพอ ไม่ถูกต้อง ล่าช้า            

(ท าอย่างไร)  :    
1. จัดท ากระบวนการตรวจสอบภายในแต่ละเรื่อง ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี เพ่ือก าหนดวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ ขอบเขต และข้อมูล 

ที่ชัดเจน         
2. แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจทราบ และประสานขอข้อมูลก่อนเข้าตรวจสอบ   

 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง (14 กรม, 
5 รัฐวิสาหกิจ) 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคบั
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคบั
ใช้กฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
ของบุคลากรยังม ี
ความแตกต่างกันเนื่องจาก
มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
ยังไม่ครบทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 
 

ได้รับความเปน็ธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได ้

ชัดเจน ปฏบิัติได้ - 

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 4 5 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละของจ านวนเรื่องในการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบขัน้ตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่7) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การด าเนินงานด้านคดี และงานด้านนิติกรรมสัญญามีข้อจ ากัด 
    เรื่องระยะเวลาที่ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด  
    เช่น ค าให้การต้องจัดท าให้แล้วเสร็จแล้วเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
    ยื่นศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับหมายแจ้งจากศาล งานด้าน 
    นิติกรรมสัญญา กรณีการตรวจพิจารณาเงื่อนไขและเอกสารการเสนอ 
    ราคาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
    ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (ข้ันตอนที่ 4)   
  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณากลั่นกรอง 
    ตามล าดับชั้นเพื่อความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของ 
    กฎหมายอีกท้ังต้องเป็นธรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และไม่ก่อให้เกิด 
    ความเสียหายต่อส่วนรวม (ข้ันตอนที่ 5) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเร่ือง ต่อผู้อ านวยการ 
ส านักกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเร่ือง 

 ส านักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่เจา้ของเร่ือง 
 

 ส านักกฎหมาย  

4. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/ศึกษา/
วิเคราะห์/ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย/สรุปและ
พิจารณาเสนอความเห็น/จัดท าเอกสารประกอบ 
การด าเนินงานด้านกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

5. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย สามารถอ้างอิงข้อกฎหมาย หรือระเบียบปฏิบัติ 
และให้ความเห็นที่ถูกต้อง/ทันตอ่ระยะเวลา 

6. เสนอความเห็น 
 

 ส านักกฎหมาย  

7. รวบรวมผลการด าเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักกฎหมาย  

  

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
สามารถด าเนินการด้านกฎหมาย ตามท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือค าสั่ง ก าหนด ได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม  (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็นทางกฎหมาย         

 (ท าอย่างไร)  :   
จัดท าข้อเสนอทางด้านกฎหมาย/ตอบข้อหารือที่ถูกต้อง และแจ้งส่วนราชการด าเนินการได้ทันต่อระยะเวลา        

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อกฎหมายที่ซับซ้อน และระยะเวลาที่ถูกจ ากัดตามเวลาที่กฎหมายก าหนด หรือตามค าสั่งศาล       

 (ท าอย่างไร)  :   
ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด วิเคราะห์ข้อเท็จจริงแล้วปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทางกฎหมายของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัด หรือค ารับรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กับผู้บังคับบัญชา  
                 
  

 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เกษตรกรที่มีปัญหา
ด้านหนีส้ินและที่ดนิ
เพื่อขอปลดเปลื้อง
หนี้สิน 
2.ผู้ยากจนที่มปีัญหา
ด้านหนีส้ินและที่ดนิ
เพื่อขอปลดเปลื้อง
หนี้สิน 

กลุ่มเป้าหมาย 
คณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุน
หมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม
แก่เกษตรกรและ      
ผู้ยากจน (อบก.) 

หมายเหตุ : ม ีอบก. 
ส่วนกลาง/อบก.เขต/ 
อบก.กทม./อบก.ส่วน
อ าเภอ และ อบก.ส่วน
จังหวัด 

1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการ
ช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน พ.ศ.2528 
2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ. 
2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ. 2547 
4. มาตรการฟื้นฟูอาชีพ
และแนวทางการให้
ความช่วยเหลือ 
 

1. บุคลากรใหม่หรือ
บุคลากรที่โยกยา้ยมา
ใหม่ขาดประสบการณ ์
ในการปฏิบัติงาน 
 2. ขาดบุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถ
ด้านกฎหมายในบาง 
กลุ่มงาน 

มีกรอบแนวทางในการ
ด าเนินงานที่สอดคล้อง
กับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
กองทุนหมุนเวียนเพื่อ
การกู้ยืมแก่เกษตรกร
และผู้ยากจน 2546 

- 
 

ความต้องการ 
1. กู้เงินเพื่อปลด
เปลื้องหนี้สิน 
2. กู้เพื่อน าไป
ประกอบอาชีพ 

ความต้องการ 
ด าเนินงานเป็นตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

5. มติคณะกรรมการ
และคณะอนุกรรมการ
ช่วยเหลือเกษตรกรและ
ผู้ยากจน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ความเสมอภาค 
รวดเร็ว 
 

ถูกต้อง รวดเร็ว ถูกต้อง ชัดเจน ปฏิบัตไิด ้ 1. พัฒนาความรู้ด้วยวิธี
ต่างๆ เพื่อให้มีความ
ช านาญในการปฏิบัตงิาน 
2. ประสานความร่วมมือ
จากหน่วยงานหรือกลุ่ม
งานอ่ืนๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติงานให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและ
ผู้ยากจนตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีวา่
ด้วยกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน 
2546** 

(ถ้ามี **) 
 

ล าดับความส าคัญ* 2 3 1 5 4 6 

ตัวชี้วัด จ านวนเกษตรกรและผู้ยากจนที่ได้รับอนุมัติเงินกู้  
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 

 

- ศึกษารายละเอียดข้อมูล
ระเบียบหลักเกณฑ์การให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- วางแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- สื่อสารและเผยแพร่ข้อมูล 
- การพัฒนาฟื้นฟูลูกหนี้กองทุนฯ 
- การด าเนินงานให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและ  
ผู้ยากจน ตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ของกองทุน
หมุนเวียนฯ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4, 7) 

- การติดตามและผลการ
ด าเนินงานของกองทุนฯ 
- ฐานข้อมูลลูกหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 6) 

- สรุปผลการด าเนินงานและ
ปัญหาอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

(ผังกระบวนการ. 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ         

- การปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ขั้นตอนที่เป็นผลการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 4) 

2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ  

- ได้มีการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของส่วนกลาง (สกร.) และส่วนภูมิภาค (อบก.ส่วนอ าเภอ และ อบก.
ส่วนจังหวัด) และรายงานผลสถานะการเงินต่อผู้บริหาร (พร้อมจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลของลูกหนี้) 
 (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 5 และ 6) 
 
 
 

  หมายเหตุ :  การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด 
กฎระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมูลระเบียบหลักเกณฑ์
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย           
การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546  
     - ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อ
การกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2547 
     - กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานจ าเปน็ต้องศึกษาข้อมูล
และเข้าใจระเบียบหลักเกณฑ์การให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ 

2. วางแผนงาน 
    - มติคณะกรรม/คณะอนุกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯหรือนโยบายจากรัฐบาล ก าหนดทิศทาง
เพื่อวางแผนงานกองทนุฯ 
    - แผนการปฏบิัติงานประจ าปี 
    - งานอ่ืนๆ ที่กองทุนฯ ได้รับมอบหมาย 

 กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

 

3. สื่อสารและเผยแพร่ข้อมูล 
     - นโยบายเร่งด่วน 
     - การแก้ไขระเบียบหลักเกณฑ์ 
     - มติ กชก./อชก. 
     - ประกาศ/การปรบัเปลี่ยนค าสั่งทีส่ าคัญ 
     - รายงานการประชุม 
     - ข้อมูลอื่นๆ  
     - ผลการด าเนนิงาน 

 กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานรับทราบขอ้มูลที่เป็น
ปัจจุบนั 

 

 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

4. การด าเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจนตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกองทุน
หมุนเวียนฯ 
    - การด าเนินการให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกองทุน
หมุนเวียนฯ ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน 

- บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน (ในรูปแบบ Microsoft Excel) 

 
 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 

- เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ 

 

5. การติดตามและการรายงานผลการด าเนินงานของ
กองทุนฯ 
   - รายงานผลการด าเนินงานของ อบก.ส่วนอ าเภอ และ 
อบก.ส่วนจังหวัด 
   - รายงานผลสถานะการเงินของกองทุนฯ ต่อ สกร. 
   - รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและ             
ผู้ยากจน 

 กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกร 

- ฝ่ายเลขานุการ อบก.ส่วนอ าเภอ และ 
อบก.ส่วนจังหวัดส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานให้ความช่วยเหลือฯ ตามแบบ
ครบถ้วน 

- กองคลัง สป.กษ./ธ.ก.ส. รายงานสถานะ
การเงินของกองทุนฯ อย่างถูกต้อง  

- รายงานผลการให้ความช่วยเหลือที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

6. ฐานข้อมูลลูกหนี้ 
    - ธ.ก.ส. จัดส่งฐานข้อมูลลูกหนี้ประจ าปี 
    - กองคลัง สป.กษ. ตรวจสอบ จัดท างบการเงิน       
ส่งกรมบัญชีกลาง และส่งบัญชีลูกหนี้ให้ สกร. 
    - สกร. จัดท าฐานข้อมูลลูกหนี้เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
ตรวจสอบ ค้นหาและจัดท าแผนในการติดตาม 

 
 

 

กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกร 

กองคลัง สป.กษ./ธ.ก.ส. 

- จัดท าการวิเคราะห์เพ่ือจัดท าแผนการ
ฟ้ืนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 

- การจัดท าข้อมูลลูกหนี้ที่ถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน 

 

 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

7. จัดท าแผนติดตามลูกหนี้ และแผนการพัฒนาฟื้นฟู
อาชีพลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
     - วิเคราะห์ลูกหนี้จากฐานข้อมูลลูกหนี้ประจ าปี 
     - จัดท าแผนการติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูลูกหนี้     
เพ่ือเสนอของบประมาณ 
     - จัดสรรงบประมาณตามแผนติดตามฯ ให้ส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดด าเนินการ 
      - ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 
 
 

กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกร 

- จัดท าการวิเคราะห์เพ่ือจัดท าแผนการ
ติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 

- เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามแผนติดตามฯ 
เพ่ือตรวจสนองเกษตรกรและผู้ยากจน 
ลูกหนี้กองทุนฯ 

8. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ 
      - วิเคราะห์ ประมวลการด าเนินงาน 
      - ประเมินผลการด าเนินงาน พร้อมเสนอแนะแนว
ทางแก้ไข 
      - ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ 

 กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 

กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกร 

- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อ
รายงานผู้บริหาร 

 



 

4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ. 2546 และมติที่เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม* (อะไร) :  
ขั้นตอน 4 การด าเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ 

(ท าอย่างไร) :  
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือแก่เกษตรกรและผู้ยากจนทุกส่วน ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดเป็นมาตรฐาน 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :  
ผู้ปฏิบัติบางส่วนขาดความรู้ความเข้าใจเรื่องระเบียบหลักเกณฑ์ส่งผลให้กระบวนการพิจารณาการให้ความช่วยเหลือหรือการอนุมัติเงินกู้ไม่
ครบถ้วนตามระเบียบ และต้องทบทวนเอกสารเพิ่มเติม 

(ท าอย่างไร) :  
1. เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการในส่วนภูมิภาคเพ่ือทบทวนความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
2. สนับสนุนคู่มือสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือ เพ่ือง่ายต่อการทบทวนและสร้างความรู้ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ใหม่ พร้อมสนับสนุน

โปสเตอร์ แผ่นพับเพ่ือใช้ประชาสัมพันธ์งานกองทุนหมุนเวียนฯ 
  3. เปิดช่องทางให้ค าปรึกษาส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาค 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     สงเคราะห์เกษตรกร           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
องค์กรเกษตรกร, 
หน่วยงานของรัฐ 

กลุ่มเป้าหมาย 
เกษตรกร 
องค์กรเกษตรกร
คณะอนุกรรมการ 
คณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร 

1) พระราชบัญญัติกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 
2554 
2) ระเบียบภายใต้
พระราชบญัญัติกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

- มีการสื่อสาร เผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์คู่มือและ
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
กองทุน 

1) คู่มือ ประกอบด้วย 
Work Flow และ
ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน  
2) เผยแพร่วิธีการ
ปฏิบัติงานผ่าน  
Web Site กองทุน           ความต้องการ 

เงินทุนหมุนเวียนและ
ใช้จ่ายชว่ยเหลือหรือ
ส่งเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตรา 7
แห่งพระราชบัญญตัิ
กองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร พ.ศ. 
2554 

ความต้องการ 
เงินทุนหมุนเวียนและ 
ใช้จ่ายชว่ยเหลือหรือ
ส่งเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตรา 7 
แห่ง พระราชบัญญตัิ
กองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร พ.ศ. 2554 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

เพียงพอ รวดเร็ว 
ถูกต้องและทันการณ ์

ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว 
และทันการณ์ 

ชัดเจน ถูกต้อง  ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว  
และทันการณ์ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน 
รวดเร็ว 

ถูกต้อง ครบถ้วน
ชัดเจน รวดเร็ว 

ล าดับความส าคัญ 1 5 2 6 3 4 

ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของผู้มารบับริการ 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ  
 

 
 
 

การเสนอโครงการ เพื่อขอใช้
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการ และ
ความเป็นไปได้ของโครงการให้
สอดคล้องกับ พ.ร.บ. กองทุน
สงเคราะห์ พ.ศ. 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขัน้ตอน 2) 

1. น าเสนอคณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร เพื่อพิจารณา
อนุมัติหรือให้ความเห็น 
2. น าเสนอ ค.ร.ม. เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
3. แจ้งผลและจัดท าค ารับรองผูเ้บิก 
4. จัดท าฐานข้อมูลโครงการ 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 8) 

การติดตามผลการด าเนนิงานและ
การรายงานผลการช าระคนื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 9 - 10) 

สรุปผลการด าเนนิงาน พร้อมทั้ง
สรุปปัญหา/อุปสรรค น าเสนอ
คณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร 
 
 
 
 
 
 

 
 

(ขั้นตอนที่ 11) 

  
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ    - จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
    - น าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้ในการเผยแพร่ ติดต่อสื่อสาร 
    (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ  ก าหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห์ 

   เกษตรกร 
  
 
 
 หมายเหตุ :  การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด 

กฎระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น 
      
               
 
 
 

 

 

 

 

 

 



ไม่ครบถ้วน 
ไม่เหมาะสม 

≤100 

ไม่อนุมัติ/แจ้งผล 

 

อนุมัติ 

3) การเขียนผังกระบวนการสงเคราะห์เกษตรกร 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. องค์กรเกษตรกร/หน่วยงานของรัฐ เสนอโครงการเพื่อขอ
ใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการด าเนนิงานโครงการทีไ่ม่เป็นไป
ตามแผนการช าระหนี้กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 
 

2. ตรวจสอบเอกสารโครงการที่น าเสนอขอใช้เงินกองทุน  
วิเคราะห์วัตถุประสงค์ของโครงการให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. 
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 และมีความเป็นไป
ได้ของโครงการ  

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  

3.  พิจารณากลัน่กรองความเป็นได้ของโครงการ น าเสนอ
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง ติดตามและ
ประเมินผลโครงการที่ขอใช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  
 

4. เสนอคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรเพื่อพิจารณา
อนุมัติโครงการที่ขอใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการด าเนนิงาน
โครงการที่ไม่เปน็ไปตามแผนการช าระหนี้กองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  

5. เสนอ ครม.พิจารณา 
    5.1 เสนอ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เพื่อลงนามเสนอ ครม. 
    5.2 เสนอ ครม. พิจารณาอนุมัติจัดสรรเงินโครงการที่ขอ 
ใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการด าเนนิงานโครงการทีไ่ม่เป็นไป
ตามแผนการช าระหนี้กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 
เหมาะสม 

 

ครบถ้วน 
เหมาะสม 

 
ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 

>100 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

6. แจ้งผลตามมติคณะกรรมการฯ / ครม. ให้กองคลัง 
สป.กษ. และหน่วยงานที่ขอใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการ
ด าเนินงานโครงการที่ไม่เป็นไปตามแผนการช าระหนี้กองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  

7. จัดท าค ารับรองผู้เบิก/ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้แก่องค์กร
เกษตรกรหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของโครงการ เพื่อ
ด าเนินการโครงการต่อไป 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ/
กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน 

 

8. จัดท าฐานข้อมูลโครงการที่ใช้เงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 
 

 
 

กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน 
/กลุ่มแผนงาน 

 

9. ก าหนดแผนติดตามผลการด าเนินงานโครงการที่ใช้
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน 
 

 

10. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานผลการ
ช าระคืน 

 กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน  

11. สรุปผลการด าเนินงาน  พรอ้มทั้งสรุปปัญหา/อุปสรรค 
น าเสนอคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร  

 กลุ่มติดตามผลและหนีส้ิน  

 
 
 
 
 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผู้รับบริการได้รับเงินทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายช่วยเหลือหรือส่งเสริมเกษตรกรในกิจการตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร พ.ศ. 2554 ได้อย่างเพียงพอ รวดเร็ว ถูกต้องและทันการณ์         

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
การตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการ และวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว ทันเหตุการณ์   

                (ท าอย่างไร)  :   
ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการและความเป็นไปได้ของโครงการให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ. กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554  
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และตามขั้นตอน/กรอบระยะเวลาที่ก าหนด          

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
กระบวนการไม่ชัดเจน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการอนุมัติโครงการ          

(ท าอย่างไร)  :  
1. มีช่องทางเผยแพร่คู่มือกระบวนการสงเคราะห์เกษตรกร หลายช่องทาง ทั้งทางเว็บไซต์ แผ่นพับ และโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
2. ก าหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร       



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการข้อร้องเรียน                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เกษตรกร,  
กลุ่มเกษตรกร 
2. องค์กรเกษตรกร  
3. ประชาชนทั่วไป 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง 
2. หน่วยงานภายนอก 
 

มติ ครม. วันที่ 28 มิ.ย. 
2548  และมติ ครม. 
เมื่อวันที่ 29 พ.ย. 2548 
ได้ก าหนดแนวทาง 
การจัดระเบียบของระบบ
กระบวนการการแก้ไข
ปัญหาตามข้อร้องเรียน 
ของประชาชน โดย
มอบหมายให้ทุกส่วน
ราชการจัดตั้งศูนย์ประสาน
การแก้ไขปัญหาตาม 
ข้อร้องเรียนของประชาชน 

ขาดข้อมูลสารสนเทศ
สนับสนุนงานในการ
จัดการข้อร้องเรียน  
(การวิเคราะห์แยกแยะ
ข้อร้องเรียนเพื่อส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหาร
จัดการข้อร้องเรียน 
ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ยังต้อง 
มีการพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใช้ในกระบวนงาน 
ให้มากขึ้น เพื่อให้ 
การท างานมีความ
รวดเร็วขึ้น 

กระบวนการจะต้องใช้
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ 
ในกระบวนงานเพ่ือ 
ให้เกิดความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุนการท างาน  
ลดจ านวนกระดาษ 
(Paper Work)  
การติดต่อ สั่งการ หรือ
การประสานงานให้
รวดเร็วขึ้น 

ความต้องการ 
ให้หน่วยงานรับเรื่อง
ร้องเรียนไป
ด าเนินการแก้ไข/
ช่วยเหลือให้รวดเร็ว 

ความต้องการ 
ได้รับข้อมูลร้องเรียน 
ที่ชัดเจน ถูกต้องและ
ปฏิบัติได้ 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

รวดเร็ว ทั่วถึง  
ทันการณ์ 
ประสิทธิภาพ 

ชัดเจน ถูกต้อง 
ปฏิบัติได้ 

ปฏิบัติได้ ถูกต้อง 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ถูกต้อง รวดเร็ว คุณภาพ 
ต้นทุน ประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

  

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 6 4 5 

ตัวช้ีวัด ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษาระเบียบ/กฎหมายที่
เก่ียวข้อง และนโยบายของรัฐบาล
ส าหรับการด าเนนิงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- ออกแบบ/วางแผนการปฏบิัตงิาน 
- สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้
เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติถือปฏบิัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2 - 3) 

- ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 
- วิเคราะห์เร่ืองร้องเรียนว่า
เก่ียวข้องหรืออยู่ในความรับผิดชอบ
ของหน่วยงานใด 
- ด าเนินการพิจารณา กลัน่กรอง 
เร่ืองที่อยู่ในภารกิจ 
- จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรื่องราว
ร้องทุกข์ 
- แจ้งผลการด าเนินงาน 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 8) 

- ติดตามผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน 
- รายงานผลการด าเนนิการตามข้อ
ร้องเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่9 - 10) 

- สรุปผลการด าเนนิการ 
- จัดท าสรปุข้อเสนอแนะ/ปัญหา
และอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่11 - 12) 
  

    

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 

2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ - น าระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ในเว็บไซต์กระทรวงเกษตรและ 
สหกรณ์ใช้ในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของกระทรวงเกษตรฯให้รวดเร็วข้ึน
โดยจะสามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานการใช้เอกสารให้น้อยลง ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ต้องพัฒนาตนเองให้มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีดังกล่าวเพ่ือรองรับ
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์
ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 2 - 4) 

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ - การก าหนดขั้นตอนการท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาของแต่ละ
กิจกรรมท าให้งานเสร็จเร็วขึ้น ไม่มีงานค้างด าเนินการ และเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานมีความตื่นตัวในการปฏิบัติงาน เนื่องจากได้ถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัด
ของส านักและตัวบุคคลไว้ด้วย (ข้ันตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : 
ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 

 
 

หมายเหตุ : การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ  ข้อก าหนด 
กฎ ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 

 
   
 

 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษาระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้องและนโยบาย 
ของรัฐบาลส าหรับการด าเนินงาน 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏบิัติงาน 
- ก าหนดช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน ได้แก่ จดหมาย/

หนังสือ (สารบรรณ), ระบบ Web Portal 1111,  
ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ (Web Site กษ.),   
ระบบ Call Center 1170 และช่องทางอื่นๆ 

 
 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

3. สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที ่
 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

4. ด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน 
- ผู้รับบริการสามารถร้องเรียนผา่นช่องทางรบัเร่ือง

ร้องเรียน 5 ช่องทาง ได้แก่  
1) จดหมาย/หนังสือ (สารบรรณ)  
2) ระบบ Web Portal 1111       
3) ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ (Web Site กษ.)  
4) ระบบ Call Center 1170  
5) ช่องทางอืน่ๆ เช่น มาร้องเรียนหรือเป็นหมู่คณะด้วย

ตนเอง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. กองกลาง 
2. ส านักงานรัฐมนตร ี
3. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน 

 

           
 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

5. วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องหรืออยู่ใน            
ความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 

- ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ามาใชบ้รกิารผ่านช่องทาง  โดย
เจ้าหน้าที่จะด าเนนิการคัดกรองเร่ืองร้องเรียน แบ่งเป็น  
3 กรณี 

1) กรณีเร่ืองร้องเรียนข้อมูลไม่ชัดเจน (ไม่มีชื่อผู้ร้อง/ไม่
มีที่ติดต่อ) จะยุติเร่ือง แต่หากพิจารณาเห็นว่ามีข้อมูลที่เปน็
ประโยชน์ต่อทางราชการจะสง่ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อใช้
เป็นข้อมูลในการปฏิบตัิงานต่อไป 

2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่เปน็เร่ืองที่ไม่อยู่ในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัด กษ. แต่เก่ียวข้อง
กับหน่วยงานภายนอก ศูนย์ฯ จะส่งเร่ืองให้หน่วยงาน
ภายนอกด าเนนิการและแจ้งผู้รอ้งทราบ 

3) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่เปน็เร่ืองที่อยู่ในภารกิจหรือ
ความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัด กษ. ศูนย์ฯจะท า
ด าเนินการเสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการส านักฯ เพื่อพิจารณา
ต่อไป 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

6. ด าเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เรื่องที่อยู่ในภารกิจ 
- ส่งเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักพจิารณา กลัน่กรอง ระดับ

ความส าคัญ และผลกระทบต่อ กษ.  
1) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว มคีวามชัดเจนวา่เปน็เร่ือง

ที่มีผู้รับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองปกติไม่ซบัซ้อน หมายถึง 
เร่ืองที่ส่งให้หน่วยงานด าเนินการแก้ไขปัญหาตามขอบเขต
อ านาจหนา้ที่โดยปกติ ปัญหาไมม่ีความยุ่งยากหรือทับซ้อนกับ
อ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานอ่ืนในการแก้ไขปัญหา หรือ
สามารถประสานงานแก้ไขปญัหาได้โดยทันที สามารถส่ง
หน่วยที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนนิการแก้ไขปัญหาตาม 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

No 

Yes 

 

๑) ยุต ิ
๒) ส่งหน่วยงานภายนอก 

๓) เสนอผู้อ านวยการ
ส านักพิจารณา 

No 

 ๑) ส่งหน่วยงานโดยตรง 

 ๒) เสนอปลัด กษ. 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

ข้อร้องเรียนต่อไป 
2) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว มคีวามชัดเจนวา่เปน็เร่ือง

ที่มีผู้รับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองที่มีความซับซ้อน หมายถึง 
กรณี ดังนี้ เช่น การรวมกลุ่มเรียกร้องของมวลชน เร่ืองความ
ขัดแย้งระหว่างบุคคล หรือกลุ่มบุคคล (รายละเอียดเพิ่มเติมที่
หมายเหตุ **) เป็นต้น เห็นสมควรท าบนัทึกเสนอปลัด กษ.
เพื่อพิจารณาสั่งการสง่เร่ืองให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณา
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อรอ้งเรียนต่อไป 
7. จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรือ่งราวร้องทุกข์ 

- บันทึกเร่ืองลงในระบบรบัเร่ืองราวร้องทุกข์ 
(Web Site กษ)  

 
 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

8.  แจ้งผลการด าเนินงาน 
- ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนนิการผ่าน

ระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์และผา่นระบบสารบรรณ 
- ท าหนังสือแจ้งผู้ร้องทราบในเบื้องต้นวา่ไดส้่งเร่ืองให้

หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาด าเนินการแล้ว 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้องพิจารณาด าเนนิการ และผู้ร้อง
ทราบในเบื้องตน้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

9. ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 
- หน่วยงานรับเรื่องจากศูนย์ฯ และด าเนนิการดังนี้  

1) จนท. ส านัก/กองหน่วยงานตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน
ที่ได้รับและด าเนนิการดังนี ้

1.1 กรณีพิจารณาเห็นว่าเร่ืองร้องเรียนดังกล่าว
สามารถตอบชี้แจงผู้ร้องไดท้ันท ีให้ จนท. ท าหนังสือชี้แจง
ตอบผู้ร้องเรียนและส าเนาแจง้ให้ สป.กษ. ทราบ (ภายใน  
15 วันท าการ) เมื่อศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนได้รับหนังสือแจ้งผล
ด าเนินการให้ผู้ร้องทราบแล้ว จงึจะยุติเร่ืองในระบบ 

 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1.2 กรณีพิจารณาเห็นว่าเร่ืองร้องเรียนดังกล่าว
จะต้องส่งเร่ืองให้หน่วยงานในสงักัดในส่วนภูมิภาคตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและรายงานผลมายังส่วนราชการในส่วนกลาง ซึ่ง
จะต้องใช้เวลาเกินกวา่ 15 วัน (ท าการ) ให้ จนท. ท าหนังสือ
แจ้งตอบผู้ร้องและส าเนาให้แจ้ง สป.กษ. ทราบภายใน 15 
วันท าการ โดยแจ้งให้ผู้ร้องทราบว่า กรณีเร่ืองร้องเรียนของ 
ผู้ร้องมีความจ าเปน็ต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ก่อน 
ซึ่งจะต้องใช้ระยะเวลาพอสมควร และได้สง่เร่ืองให้หน่วยงาน
ในส่วนภูมิภาคที่เก่ียวข้องด าเนนิการแล้ว หากผู้ร้องประสงค์
จะติดตามสอบถามความคืบหนา้ให้ระบุชื่อของเจ้าหน้าที/่
หน่วยงานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ให้ผู้ร้องทราบด้วย 

2) จนท. ส านัก/กอง เจ้าของเร่ืองร้องเรียนส่งหนังสือ
รายงานผลการด าเนนิการพร้อมส าเนาหนังสือแจ้ง 
ผู้ร้องให้ จนท. ประสานงานเร่ืองร้องเรียนประจ าหน่วยงาน
เพื่อส่งเร่ืองผ่านระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข์และระบบสาร
บรรณ เพื่อให้ จนท. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนน าผลการ
ด าเนินการของหน่วยงานเรียน ปลัด กษ. เพื่อโปรดทราบและ
ยุติเร่ืองในระบบ 
10. รายงานผลการด าเนินการตามข้อร้องเรียน 

 จนท. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนน าผลการด าเนนิการของ
หน่วยงานเรียน ปลดั กษ. เพื่อโปรดทราบและยุติเร่ืองใน
ระบบ 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

11. สรุปผลการด าเนินการ 
 จัดท าสรปุผลรายงานการด าเนนิการเร่ืองร้องเรียน  

(รายเดือน/ไตรมาส/รายปี)  เสนอผู้บริหารทราบ 

 
 

ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

12. จัดท าสรุปข้อเสนอแนะ/ปัญหาและอุปสรรค 
 ประมวลสรปุผลการด าเนนิงานปัญหา/อุปสรรค เพื่อ

ปรับปรุงการปฏิบัติงานในปีถัดไป 

 ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน  

หมายเหตุ :   * ในขั้นตอนที่ 5 หากเจ้าหน้าที่ได้รับเร่ืองร้องเรียนมาด าเนินการเกินกว่า 10 เรือ่ง/คน/วัน หรือหัวหน้าส่วนราชการติดราชการอาจใช้เวลามากกว่าที่ก าหนดไว้   

** 1) การรวมกลุ่มเรียกร้องของมวลชน 6) เร่ืองที่ต้องแก้ไขปัญหาในเชิงนโยบาย 
 2) เร่ืองความขัดแย้งระหว่างบคุคล หรือกลุ่มบุคคล 7) เร่ืองที่เก่ียวข้องกับกฎหมายและต้องวิเคราะห์กลั่นกรองและเสนอความเห็นด้านกฎหมาย 
  3) เร่ืองที่เป็นปัญหายืดเยื้อยาวนาน 8) เร่ืองที่เก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน 
 4) เร่ืองการร้องเรียนกล่าวโทษ 9) เร่ืองที่ไม่สามารถประสานการด าเนินการแก้ไขปัญหาโดยวิธปีกติ เช่น ต้องตรวจสอบ 
 5) เร่ืองที่มีผลกระทบในวงกว้าง     ข้อเท็จจริงในพื้นที่ ต้องมีการจัดประชุม เปน็ต้น 
  10) เร่ืองที่เก่ียวข้องกับสถาบนัพระมหากษัตริย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ยังต้องมีการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน โดยการน า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกระบวนงานให้มากข้ึน เพ่ือให้การท างานมีความรวดเร็วขึ้น       

จุดควบคุม (อะไร) :  
บันทึกเรื่องลงในระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ (Web Site กษ.) และแจ้งผลการด าเนินงาน     

(ท าอย่างไร) :   
ควบคุมการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด      

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมักมีการปรับเปลี่ยนบ่อย  เนื่องจากเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการฯ  ท าให้การปฏิบัติขาดความต่อเนื่อง 

กิจกรมควบคุมความเสี่ยง :  
1. ขอเจ้าหน้าที่จากกลุ่ม/ฝ่าย ช่วยด าเนินงานเป็นการชั่วคราว     
2. ขอเจ้าหน้าที่จากกลุ่ม/ฝ่าย หรือปรับเปลี่ยนต าแหน่งผู้ปฎิบัติที่สามารถปฏิบัติงานได้ต่อเนื่องและยั่งยืน เช่น พนักงานราชการ เป็นต้น 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
- หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 
- ข้าราชการ กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้บริหารระดับสูง 
- เกษตรกร 

1. พ.ร.บ. ข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. แนวทางในการบริหาร
และพัฒนาก าลังคนภาครัฐ 
ของส านักงาน ก.พ.  
(พ.ศ. 2557 - 2561)        
3. มาตรการบริหารและ
พัฒนาก าลังคนภาครัฐ  
พ.ศ. 2557 - 2561 
4. ระเบียบการลาศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ส านักงาน 
ก.พ. 
5. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ 
 

ด าเนินการพฒันาไมท่ันต่อ
ความต้องการของบุคลากร 
เนื่องจากข้อจ ากัดในเร่ือง
งบประมาณ และช่วงเวลา
ของผู้ต้องการพัฒนาอาจ
ไม่ตรงกับช่วงเวลาที่
จัดการฝึกอบรม 

ด าเนินการได้ตาม
กระบวนการและไดผ้ล
ตามเป้าหมายการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลทีไ่ด้
ก าหนดไว ้

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ได้น าความรู้ทีไ่ด้ไปใช้
และช่วยให้การ
ปฏิบัติงานดีขึน้ 

ความต้องการ 
ได้รับการพัฒนาและ
สามารถปฏบิัติงานเพื่อ
รองรับภารกิจ/
ยุทธศาสตรไ์ด ้

ความต้องการ 
ประสิทธผิลในการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

สามารถน าความรู ้
ไปใชป้ฏิบัติงานได ้

คุณภาพการปฏิบัตงิาน 
ดีขึ้น 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
 
 

1. จัดล าดับความส าคัญ
การพัฒนาบุคลากร 
2. เพิ่มวิธีการ/ช่องทาง 
ในการพัฒนาบุคลากร 

ปฏิบัติตาม
กระบวนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 
และแผนที่ก าหนด 

พัฒนาบุคลากรให้มี
คุณภาพ มีความรู้  
ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  
และปรับกระบวนงาน 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 

ล าดับความส าคัญ 1 2 6 5 3 4 

ตัวชี้วัด ร้อยละของระดับการน าความรูท้ี่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ในการปฏบิัติงาน (แผนปฏิบัติราชการ ปี 2559 และค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ทบทวน ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

- เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลต่อคณะกรรมการ/
คณะท างาน  
- จัดท าแผนงานพฒันาทรัพยากร
บุคคล ประจ าป ี
- สื่อสารและชี้แจงแผนงานการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้อง  
- ด าเนินการพฒันาทรัพยากรบคุคล
ตามแผนงานประจ าป ี
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3 - 6) 

- ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
- รายงานผลการด าเนนิงานและผล
การประเมินต่อผู้บงัคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่7 - 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
ปัญหา อุปสรรคและน าผลการ
ประเมินที่ได้มาก าหนดแนวทาง 
การปรับปรุงการพฒันาทรัพยากร
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่9) 

   

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
   2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ จะต้องมีการศึกษาองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ให้ทันสมัย 
            เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การก าหนดแผนงาน/             

โครงการและออกแบบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
            (ข้ันตอนที่ 1) 
   2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ก าหนดขั้นตอนการท างานในแต่ละกระบวนงานและก าหนดระยะเวลา 
            ในแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
            ประสิทธิผล คือ กระบวนการในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้อง 
            แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดตามแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี 
            เมื่อมีการพัฒนาทรัพยากรเสร็จสิ้นในแต่ละหลักสูตรจะต้องมีการ 
            รายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 60 วัน นับจากวันทีเ่สร็จสิ้นโครงการ 
            (ข้ันตอนที่ 6) 
   2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย    ข้อค้นพบ ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องไม่เกินกว่างบประมาณ 
            ที่ได้รับและการใช้จ่ายจะต้องเป็นไปตามกฎระเบียบของกระทรวงการคลัง 
            (ข้ันตอนที่ 6) 

  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ          การพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องมีการประเมินผลโครงการ 
 ทั้งด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยการประเมินผลการจัดฝึกอบรม 
 จะประเมินความรู้ก่อนและหลังการได้รับการฝึกอบรม และการติดตาม 
 ประเมินผลหลังจากท่ีผ่านการฝึกอบรมไปแล้ว ในระยะเวลา 3 เดือน 

(ข้ันตอนที่ 7) 
 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล (ระยะ 3 - 5 ปี ด้านการจัดฝึกอบรม และ
ด้านการให้ทุนการศึกษา)                                  

 สถาบนัเกษตราธิการ  

2. จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  สถาบนัเกษตราธิการ  

3. เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลต่อคณะกรรมการ/
คณะท างาน 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

4. จัดท าแผนงานพฒันาทรัพยากรบุคคลประจ าป ี  สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม มีการส ารวจความ
ต้องการฝึกอบรมเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบ 
การจัดท าแผนงานประจ าปี 

5. สื่อสารและชี้แจงแผนงานการพฒันาทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 

 สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม มีการก าหนดหัวข้อ
องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์แผนให้มี
ข้อมูลที่จ าเป็นและชัดเจนขึ้น และเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ผา่นช่องทางต่าง ๆ เช่น สื่อ
ออนไลน์ เว็บไซด์ โปสเตอร์ เป็นต้น 
กรณีการจัดสรรทุนการศึกษา ได้มีการ
ประชาสัมพนัธ์โครงการศึกษาตอ่เป็นเวลา 3-5 
เดือน เพื่อให้ผู้สนในสมัครรับทนุมีเวลาเตรียม
ตัวมากข้ึน ไม่กระชั้นชิดเหมือนเดิม เพื่อให้
สามารถจัดสรรทนุการศึกษาได้เหมาะสม 

6. ด าเนินการพฒันาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจ าปี  สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม ด าเนินการตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพการฝึกอบรม สป.กษ. 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

กรณีการจัดสรรทุนการศึกษา ได้ด าเนินการ
จัดท าหนังสือรับรองความเหมาะสมในการ
คัดเลือกรับทุนฯ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
เป็นผู้พิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์ก่อนว่า จะ
เป็นประโยชน์ต่อการน ามาปรบัใช้ในการปฏิบัติ
ราชการหรือไม่อย่างไร และเป็นผู้ลงนาม
อนุญาตให้สมัครรับทุนดงักล่าวได้ 

7. ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม จะประเมนิผลโครงการ
หลังเสร็จสิ้นการจัด และท าการติดตาม
ประเมินผลหลงัฝึกอบรมไปแล้ว ไม่น้อยกว่า  
3 เดือน/ทดสอบความรู้ก่อน/หลังการอบรม 
 

8. รายงานผลการด าเนินงานและผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา 
 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

9. วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน ปัญหา อุปสรรคและ 
น าผลการประเมินที่ได้มาก าหนดแนวทางการปรับปรุง 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

  

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถผลักดัน สนับสนุนให้กระทรวงมีการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามยุทธศาสตร์แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติประจ าปี 
การทบทวนแผน และมีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนได้ถกูต้องครบถ้วนและทันเวลาที่ก าหนด    

จุดควบคุม (อะไร)  :    
ขั้นตอนที่ 4 จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี          

 ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจ าปี         
 ขั้นตอนที่ 7 ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล          

(ท าอย่างไร)  :  
1. การจัดท าแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับข้อก าหนด/กฎหมาย/นโยบาย/ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และความต้องการพัฒนา 
2. จัดท าเนื้อหา หลักสูตรให้สอดคล้องกับปัญหาและความต้องการฝึกอบรม  
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบยืนยันกลุ่มเป้าหมายที่เข้าฝึกอบรมให้เหมาะสม  
4. จัดระบบติดตามประเมินผลการพัฒนา โดยใช้แบบประเมิน  
5. ท าระบบการประกันคุณภาพฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน  
6. ท าหนังสือแจ้งเวียนกระบวนงานในการฝึกอบรมและมอบเป็นนโยบายให้บุคลากรยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
1. กรณีหลักสูตรฝึกอบรมที่ใช้งบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีการโอนงบประมาณดังกล่าวให้สถาบัน 

เกษตราธิการใช้ด าเนินการล่าช้า ท าให้ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการมาใช้ได้ตามก าหนดเวลาฝึกอบรม 
2. บุคลากรของหน่วยงานรับบริการมีภารกิจเร่งด่วนจนไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรมตามท่ีแจ้งความประสงค์ไว้กับสถาบันเกษตราธิการ 

หรือหน่วยงานต้นสังกัดไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมให้กับผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 

(ท าอย่างไร) :    
1. วางแผนส ารวจกลุ่มเป้าหมายของการฝึกอบรมไว้ล่วงหน้า และท าบันทึกถึงต้นสังกัดในการขอรายชื่อผู้ผิดชอบการโอนเงินจากต้นสังกัดของ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือที่สถาบันเกษตราธิการจะได้ติดตามและประสานงานในการด าเนินการโอนงบประมาณให้ทัน   
2. เพ่ิมช่องทางการถ่ายทอดความรู้เพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้ในหลายช่องทาง 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 
2. ข้าราชการ
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ กษ. 

1. พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
ลูกจ้างประจ าของ 
ส่วนราชการ พ.ศ.2537  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
พนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

1. ระบบการประสานงาน 
2. การจัดการระบบข้อมูล 
3. มีรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานมาก 
4. บุคลากรไม่เพียงพอ 
ต่อการปฏิบัติงาน 
 

ด าเนินการได ้
ตามความต้องการ 
ของหน่วยงานและ 
มีประสิทธิภาพ 

- 

ความต้องการ 
ความรวดเร็ว ถูกต้อง
และความโปร่งใส 
ในการให้บริการ 

ความต้องการ 
บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถ  
ที่เหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงาน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้องและเหมาะสม
(สามารถด าเนินการ 
ด้านบริหารทรัพยากร
บุคคลของหน่วยงานใน
สังกัด กษ. ได้เหมาะสม
และตรงตามความ
ต้องการ) 

บุคลากรของ กษ.
สามารถปฏบิัติงาน 
ได้อย่างมีคุณภาพไดผ้ล
ส าเร็จตามเปา้หมายของ
องค์กร 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

1. บูรณาการการท างาน
เป็นทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการข้อมูล 

ทันการณ์ และส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 
 

- 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ล าดับความส าคัญ 1 3 2 4 5 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรในสังกัด กษ. ต่อกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
- ค าร้องขอรับบริการ 
- นโยบายดา้นการบริหารทรัพยากร 
บุคคลของผู้บริหาร 
- ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน หรือ
หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

- การบริหารต าแหน่ง 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
- การด าเนินการทางวนิัย 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ขั้นตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และน ามาปรับปรุง  เพื่อ
พัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
- สื่อสารและชี้แจงการด าเนินการ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
ให้แก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง โดย
ก าหนดหัวข้อในการประชาสัมพันธ์ 
ให้มีข้อมูลที่จ าเป็นและถูกต้อง โดย
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
และสื่อออนไลน์ เป็นต้น 
 

 
(ขั้นตอนที ่5) 

     

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมากและยุ่งยาก (ข้ันตอนที่ 2) 
    2. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่จ ากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนที่ 2) 
 2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ การด าเนินงานกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการทบทวน 

ผลการด าเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับความต้องการ เหมาะสมกับสถานการณ์ และถูกต้อง 

    ตามหลักเกณฑ์ และข้อก าหนดทางกฎหมาย เพ่ือประเมินประสิทธิภาพ 
    และประสิทธิผล และน ามาเป็นข้อมูลมาปรับปรุงกระบวนการท างาน 
    ต่อไป (ขัน้ตอนที่ 4 และ 5) 
 

 

 

 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวนผลการด าเนนิงาน/ค าร้อง 
ขอรับบริการ/นโยบายดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ผู้บริหาร/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 กองการเจ้าหน้าที ่
  

2. จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 
 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

 

3. การปฏิบัติตามแผน และการให้บริการด้านทรัพยากร
บุคคล ได้แก่ การบริหารต าแหน่ง การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ และการด าเนนิการทางวินยั 
 

 กองการเจ้าหน้าที ่
 

การวิเคราะห์และการด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ที่ส านักงาน 
ก.พ. หรือหน่วยงานกลางก าหนด และด าเนนิงานที่
เหมาะสมกับ สป.กษ. 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่ก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนนิการ 
 

 กองการเจ้าหน้าที ่
  

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และน ามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 กองการเจ้าหน้าที่  
 

 

 

 

 

 

 



 

4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง ถูกต้อง และทันการณ์ ได้บุคลากรที่มีความสามารถปฏิบัติงานได้ผลส าเร็จตามเป้าหมาย
ขององค์กร                

จุดควบคุม (อะไร)  :      
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินการ          
ขั้นตอนที่ 3 การปฏิบัติตามแผน และการให้บริการด้านทรัพยากรบุคคล         

 (ท าอย่างไร)  :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นถูกต้อง และชอบด้วยกฎหมาย   

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไม่ชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดขึ้นใหม่ ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหน่วยงานกลาง    

  (ท าอย่างไร)  :   
1. ติดตามความก้าวหน้าเกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์จากส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
2. ประสานงาน หารือ หน่วยงานกลาง ผู้ออกระเบียบหลักเกณฑ์ ถึงเง่ือนไขการใช้บังคับระเบียบหลักเกณฑ์โดยอนุโลม เพ่ือให้เกิดความชัดเจน
ในทางปฏิบัติ     

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 
กระบวนการ     บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
                                  

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด 

กษ. 

เป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กรด้าน

การเกษตร 
2. เกษตรกร 
3. ประชาชนทั่วไป 

1. พรบ. ว่าด้วยการกระท า
ผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
2. พรบ. ว่าด้วยการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2544 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของประเทศ  
4. กรอบนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ระยะ พ.ศ. 2554 - 2563 
ของประเทศไทย (ICT 
2020) 
5. หลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ 
 

1. อุปกรณ์ด้านระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสื่อสาร ส่วนใหญ่มีอายุ
การใช้งานเกิน 5 ปี ซึ่ง
ส่งผลต่องบประมาณในการ
บ ารุงรักษาประสิทธิภาพใน
การประมวลผลข้อมูลที่มี
ปริมาณมากและ
ประสิทธิภาพในการบริการ 
2. ขาดการเชื่อมโยงและ
แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
หน่วยงาน เนื่องจากแต่ละ
หน่วยงานมีการจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบของตนเอง 
เมื่อน ามาเชื่อมโยงกันท าให้
เกิดความยุ่งยาก ซับซ้อน 
ประกอบกับข้อมูลไม่เปน็
รูปแบบเดียวกัน ท าให้ไม่
เกิดการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ระหว่างกันผา่นระบบ ICT  
3. ยังไม่เกิดการบูรณาการ
ระบบสารสนเทศที่ชัดเจน 

ตอบสนองต่อ 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการ
เทคโนโลยี
สารสนเทศของ
กระทรวงที่มี
เอกภาพ มี
หลักเกณฑ์และแนว
ทางการท างานที่
ชัดเจน ช่วย
ประหยัด
งบประมาณและ
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

ความต้องการ 
1. กรอบการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ กษ 
2. แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ กษ 
3. หลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของ กษ. 
 

ความต้องการ 
1. ได้รับข้อมูลและระบบ
บริการภาคการเกษตร      
(e-service)  ที่ตอบสนอง
ต่อความต้องการได้อย่าง
รวดเร็ว 
2. มีระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและ 
การสื่อสารที่เชื่อมโยงถึง
กันอย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถแลกเปลี่ยนและ
บูรณาการข้อมูล 
สารสนเทศของ กษ. 
ร่วมกันได้ 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็น
ข้อก าหนด 

 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารจะต้องเป็น
เครื่องมือช่วยเพิ่ม
สมรรถนะการท างานให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ทีท่ันสมัยจะสามารถ
ให้บริการข้อมูลและระบบ
บริการภาคการเกษตร (e-
service) การเกษตรได้
อย่างรวดเร็ว 

ด าเนินการได้ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบข้อก าหนด/
กฎหมาย 
 

- ลดต้นทุน 
- ลดขั้นตอนการปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ จะต้อง
ลดความซับซ้อนของ
กระบวนการ
ปฏิบัติงานได้  

การให้บริการมี
ต้นทุนต่ าลงเพราะ
ใช้กระบวนการ
ท างานที่เป็น
มาตรฐาน  

ล าดับ
ความส าคัญ* 

2 5 3 1 4 6 

ตัวช้ีวัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 

 

- ก าหนดยุทธศาสตร์ในการ
บริหารจัดการด้าน ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 
 
 
 
 
 

- การออกแบบระบบงานที่
ต้องน าระบบ ICT ไปใช้อย่าง
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศ
เพ่ือให้ น าไปใช้งานจริง  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 5) 

 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงาน และประเมินผล 
การใช้ระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 
 
 
 
 
 

- ติดตาม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพ่ือก าหนดแนว
ทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7) 
 
 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

 

วางแผนและออกแบบ 

 

บริหารจัดการกระบวนการ 
/การบริการ 

 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  
  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ ต้องศึกษาแนวโน้มและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    น านวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในสนับสนุน 
    การด าเนินงานของกระทรวง (ขั้นตอนที่ 1)                                                       

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจะต้องด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ข้อก าหนดทางกฎหมายที่ทุกส่วน
ราชการต้องถือปฏิบัติ  

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต้องด าเนินงานให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้ใช้งานและทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก เช่น 
เทคโนโลยี ข้อก าหนดทางด้านกฎหมาย นโยบายรัฐบาล เป็นต้น 
(ข้ันตอนที่ 2 – 5) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ - การวิเคราะห์ วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
อย่างมีประสิทธิภาพจะช่วยลดต้นทุนในส่วนของงานที่ต้องด าเนินการประจ า
ที่ต้องท าซ้ าๆ ในแต่ละวัน (Routines) (ข้ันตอนที่ 2 - 4) 

  - การถ่ายทอดองค์ความรู้ และการฝึกอบรมให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการจัดท า FAQ จะช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถ
แก้ปัญหาในเบื้องต้นได้ ท าให้ลดต้นทุนในการด าเนินงานและการบ ารุงรักษา 
(ขั้นตอนที่ 5 - 6) 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานจะต้องทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษา วิเคราะห์ กรอบ
แนวทางท่ีถ่ายทอดมาจากกระทรวง ICT เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์ให้
สอดคล้องกับแผนประเทศและติดตามประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุ้มค่าต่อการลงทุน (ข้ันตอนที่ 1, 7) 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ให้ตอบสนองต่อ
สถานการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ลง
สู่แผนปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเพ่ือขับเคลื่อนให้เกิด
ความชัดเจนและสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ กษ 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารต้องตอบสนองต่อ
ความต้องการของทุกหน่วยงานในสังกัด กษ. 
และสอดคล้องกับนโยบายของการพัฒนา ICT 
ของประเทศ 

2. วิเคราะห์และออกแบบระบบงานที่ต้องน าเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารไปใช้อย่างเหมาะสม ตลอดจน
การจัดหาเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารที่ได้ออกแบบ 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. และ

คณะกรรมการ
บริหารและจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์

ของ กษ 

 

3. พัฒนา พร้อมทดสอบและปรับปรุงแก้ไขระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 

 

4.  ติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และเปลี่ยนถ่ายการท างานโดยน าระบบ ICT ที่ได้พัฒนา
เสร็จเรียบร้อยแล้วมาใช้แทนระบบเดิม 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 

 

5. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ รวมถึงการจัดฝึกอบรมให้
ค าปรึกษาแนะน าการน าระบบ ICT มาใช้ในการท างาน
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานที่เพ่ิมข้ึน 
 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 

ผู้ใช้งานรับรู้ รับทราบ และสามารถใช้งานระบบ
สารสนเทศได้ 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

6. ติดตามและประเมินผลการใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ว่าสามารถแก้ปัญหาหรือ
สนองความต้องการผู้ใช้อย่างไร จ าเป็นต้องแก้ไขขั้นตอน
ใด เพื่อน าไปปรับปรุงอีกครั้ง 
 

 
 

หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 

การติดตามและประเมินผลการใช้อย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการใช้
ของเจ้าหน้าที่ในสังกัดได้อย่างเหมาะสม 

7. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมถึง
ประเมินและปรับปรุงแผนให้สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการใช่งานของหน่วยงานได้ต่อบอร์ดผู้บริหาร  

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยี
สารสนเทศของ กษ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงต้องมีความคล่องตัว ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและไม่ขัด
ต่อข้อก าหนด/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม (อะไร) :    
ขั้นตอนที่ 1 ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ให้ตอบสนองต่อสถานการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ลงสู่แผนปฏิบัติงานของแต่ละ
หน่วยงานเพื่อขับเคลื่อนให้เกิดความชัดเจนและสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง        

(ท าอย่างไร) :    
สร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ให้ตอบสนองต่อสถานการณ์ปัจจุบัน โดยให้ผู้แทนหน่วยงานในสังกัด กษ. ร่วมกัน
วิเคราะห์และถ่ายทอดลงสู่แผนปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดการขับเคลื่อนที่ชัดเจนและปฏิบัติได้จริง 

 จุดควบคุม (อะไร) :    
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามและประเมินผลการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงรวบรวมปัญหาที่พบบ่อย (FAQ) ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร พร้อมวิธีแก้ปัญหาเบื้องต้น เผยแพร่ให้ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง   

(ท าอย่างไร) :    
การให้มีการติดตามและประเมินผลการใช้อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการใช้ของเจ้าหน้าที่ในสังกัดได้อย่างเหมาะสม 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :      
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาลส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติที่ก าหนดในแต่ละปี 

(ท าอย่างไร) :     
ก าหนดให้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ทุกปีเพ่ือให้ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ประชาสัมพันธ ์                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด

กระทรวง  
2. สื่อมวลชน 
3. เกษตรกร 
4. ประชาชนทั่วไป 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด

กระทรวง  
 

- พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
- พ.ร.บ. และประกาศ 
กสทช. ในส่วนที่เก่ียวข้อง
กับการประกอบกิจการ
กระจายเสียงและกิจการ
โทรทัศน ์
 

1. การบูรณาการ
ระบบงานดา้น
ประชาสัมพนัธ ์
ระหว่างหน่วยงาน 
 2. ขาดการคัดกรองและ
สังเคราะห์ข้อมูลส าหรับ
การท าสื่อประชาสัมพันธ ์

1. เผยแพร่ 
และประชาสัมพันธ์
นโยบายของ กษ.  
และ สป.กษ.  
ได้อย่างกว้างขวาง 
ถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. กลุ่มเป้าหมาย 
สามารถน าข้อมูล 
ไปใชป้ระโยชนไ์ด้ 

- มีการประชาสัมพนัธ์ที่
เป็นเอกภาพ ไม่มีการ
ด าเนินงานซ้ าซ้อน 

ความต้องการ 
1. สื่อสารข้อมูลได้
ถูกต้อง ทันการณ์และ
ตรงกลุ่มเป้าหมาย 
2. กลุ่มเป้าหมายมีการ
รับรู้ เข้าใจในข้อมูลที่
เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
3. ข้อมูลที่ได้รับ
สามารถน าไปใช ้
ประโยชนไ์ด ้

ความต้องการ 
มีการประชาสัมพนัธ์
นโยบายและ
ความก้าวหน้า 
การด าเนินงานของ
กระทรวงครบถ้วน 
ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

พิจารณาจัดท า
ประเด็นและสื่อที่
เผยแพรใ่ห้เหมาะสม 
ตรงกับความความ
ต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย ทั้งใน

  จัดท ากระบวนการเพื่อ 
ให้ได้มาซึ่งประเดน็หรือ
ข้อมูลในการด าเนินงาน
ประชาสัมพนัธ ์

1. กลุ่มเป้าหมาย
สามารถเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว 
2. น าเสนอข้อมูล 
ที่ถูกต้องและ 

บูรณาการงาน 
ประชาสัมพนัธ์ระหว่าง
หน่วยงาน 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ด้านปริมาณ ความถี่ที่
เหมาะสมและเพียงพอ  

เป็นปัจจบุัน 

ล าดับความส าคัญ 2 3 6 1 5 4 

ตัวชี้วัด ร้อยละของข่าวประชาสัมพนัธ์นโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
รวมถึงสถานการณ์และทิศทางของ
ประเด็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
  (ขั้นตอนที่ 2 - 3) 

- ประมวลข้อมูล ด าเนินการผลติ 
เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ต่อ
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4 - 6) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และผลการ 
ประชาสัมพนัธ ์
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงาน 
ของหน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ  

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป    ข้อค้นพบ   องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆช่วยให้กระบวนการผลิต เผยแพร่และ 
     ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
     (ข้ันตอนที่ 1, 3, 4) 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ   การพิจารณาข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงานท าให้วางแผนการด าเนินงาน
   ประชาสัมพันธ์ได้เหมาะสมกับประเภทสื่อและสถานการณ์ รวมถึงน าไป 
   ปฏิบัติได้จริง (ข้ันตอนที่ 2, 3, 5) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. วิเคราะห์สถานการณ์และทิศทางของประเด็นการเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวง 
นโยบายผูบ้ริหาร สถานการณ์ปจัจุบันและแนวโน้มดา้น
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความต้องการของผู้รับบริการ 

 คณะท างานขบัเคลื่อนการ
ประชาสัมพนัธ์กระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ 

 

2. จัดท าแผนการประชาสัมพนัธ์ของกระทรวง และ สป.กษ. 
และก าหนดแนวทางการขับเคลือ่นสู่การปฏิบัต ิ

 คณะกรรมการบริหารการ
ประชาสัมพนัธ์กระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ (คกก.บริหาร
ปชส.กษ.) และคณะท างาน

ขับเคลื่อนการประชาสัมพนัธ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

3. รวบรวมข้อมูลส าหรับใช้ด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ รวบรวมข้อมูล ทั้งข้อมูลพื้นฐานและในเชิงลึก
ให้ครบถ้วนและเพียงพอจากหนว่ยงานที่
เก่ียวข้อง ทั้งในสังกัดกระทรวงและหน่วยงาน
ภายนอกที่รับผิดชอบประเด็นทีต่้องการผลิตสื่อ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

4. จัดหาและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ชนิดต่างๆ ได้แก่ ข่าว/
บทความประชาสัมพนัธ์ เอกสารประชาสัมพันธต์่างๆ (หนังสือ
จดหมายข่าว โปสเตอร์ และสื่ออ่ืนๆ) สื่อวิทยุโทรทัศน์ 
เว็บไซต์ สื่อใหม่ ภาพข่าว กิจกรรม สารคดีสั้น นิทรรศการ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและคุณภาพให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการท างานที่วางไว้ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านชอ่งทางต่างๆ อาทิ สื่อมวลชน 
สื่อสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์กระทรวงเกษตร/ศูนย์สื่อรัฐบาล สื่อสงัคม
ออนไลน์ สถานโีทรทัศน์ สถานวีิทยุกระจายเสียง Call 
Center บอร์ดประชาสัมพนัธ์ การจัดงานเนื่องในโอกาสพิเศษ
ต่างๆ ห้องสมุด ฯลฯ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

7) สรุปผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ให้เป็นไปตามแผน 
ที่ก าหนด 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

8. ประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และน ามาปรับปรุง 
พัฒนาการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 

 
 

คกก.บริหาร ปชส.กษ.,  
กองเกษตรสารนิเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้ครอบคลุมความต้องการ น าเสนอข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและทันต่อเวลา  

จุดควบคุม (อะไร) :   
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมข้อมูลส าหรับใช้ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ทั้งข้อมูลพื้นฐานและในเชิงลึกให้ครบถ้วนและเพียงพอจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งในสังกัดกระทรวงและหน่วยงานภายนอกที่รับผิดชอบประเด็นที่ต้องการผลิตสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์                   " 

(ท าอย่างไร) :   
วิเคราะห์และประมวลข้อมูล ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเนื้อหา และความเหมาะสมของสื่อ   
และจัดท าฐานข้อมูลให้เป็นระบบ สะดวกต่อการเข้าถึงหรือสืบค้น เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ    

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อมูลเพ่ือการประชาสัมพันธ์ที่ได้รับขาดความชัดเจน และไม่เป็นปัจจุบัน        
  

   

      

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ                                       

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 
2. หน่วยงาน องค์กร 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องใน 
ปทท. และหนว่ยงานที่
เก่ียวข้องต่างๆ ของ
ประเทศคู่ภาคี 
3. ภาคเอกชน  
(ผู้ส่งออก - ผู้น าเข้า
สินค้าเกษตร)  
ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ส่วนราชการ (เช่น 
กต./พณ.) และองค์การ
ระหว่างประเทศ  
2. ส่วนราชการในระดับ
กระทรวงที่เก่ียวข้องของ
ประเทศคู่ภาคี  

1. นโยบายเศรษฐกิจและ
การต่างประเทศของรัฐบาล 
2. กฎกระทรวงข้อ 13 
(สกต.)  และข้อ 14 (สปษ.) 
3. กฎหมายรัฐธรรมนูญ 
มาตรา 190 (2) (3) 
4. ระเบียบส านักนายกฯ 
เก่ียวกับการท าสัญญากับ 
ต่างประเทศ 
5. ระเบียบ/พิธีการของ กต. 
ด้านการท าความ 
ตกลงกับต่างประเทศ 
 

การปรับโครงสรา้งของ 
สป.กษ. โดยให้เพิ่มกอง
เกษตรอาเซียน  กระทบ
ต่อการมอบหมายงานและ
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนที่
เก่ียวข้องกับภารกิจของ
กองเกษตรอาเซียน 
 

1. การตอบสนอง 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียได้อยา่ง 
มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิล 
2. ส่งงานได้ตามวาระ 
ที่ก าหนด 
 

มีการก าหนดแนว
ทางการท างาน 
ที่ชัดเจน สามารถ 
1. ลดความสูญเสีย
ทรัพยากรจาก 
การท างานซ้ าซ้อน 
2. ลดเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ความต้องการ 
กลุ่ม 1 และ 2 ได้รับ
บริการ/ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน รวดเร็ว ตรง
ตามความประสงค์ 
และใช้ประโยชน์ได ้
กลุ่ม 3 การแก้ไข
ปัญหาสนิค้าเกษตรที่
รวดเร็ว ทันการณ์ 

ความต้องการ 
ได้รับบริการ/ข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว ตรงตาม 
ความประสงค์ และใช้
ประโยชนไ์ด ้
 
 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย า ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
ผู้รับบริการ 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย า ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
ผู้รับบริการ 

ความถูกต้อง 
 

ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง
ในระบบงาน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
อย่างรวดเร็วตาม
ข้อก าหนดมาตรฐาน 
การท างานสามารถ 
ลดรอบระยะเวลา 
การท างานได ้

 

ล าดับความส าคัญ 1 4 2 5 3 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานเพื่อพัฒนาความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ (เป้าหมาย ร้อยละ 99.60) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

 

- ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวน
ข้อมูลผลการด าเนนิงาน ปญัหา 
และอุปสรรค ด้านเกษตร
ต่างประเทศทีผ่่านมา 
- ศึกษาสภาพแวดล้อมการ
ด าเนินงานด้านนโยบายรัฐบาล
ยุทธศาสตร์ กฎ ระเบียบปฏิบตัทิี่
เก่ียวข้อง  ต่างๆ  
- กลั่นกรองข้อมูล เพื่อประกอบการ
พิจารณาทิศทางการด าเนินงานด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนงานประจ าปีในระดบั
ต่างๆ ดังนี ้
- จัดท าแผนติดตามความคืบหนา้
การจัดท าร่าง MOU ความร่วมมือ
ด้านการเกษตรกับต่างประเทศ และ
ผลการด าเนนิงานตาม MOU ทีม่ี
การลงนามแล้ว 
- จัดท าแผนการประชุมหารือเจรจา
ความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ 
- จัดท าแผนด าเนนิงานโครงการ
ความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามแผนงานที่
ก าหนด และปรับแผนปฏิบตัิงาน
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5) 

- สรุปผลการเนินงาน วิเคราะห์
ปัญหา และอุปสรรคที่เกิดข้ึน 
ร่วมกันเพื่อหาแนวทางแก้ไข และ
สร้างการเรียนรู้ร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5 ) 
  
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการบริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ  1. การจัดท าฐานข้อมูลด้านการเกษตรต่างประเทศของ สป.กษ. ที่มีข้อมูล 
   กฎ ระเบียบ หรือข้อตกลง ซึ่งมีความถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย น่าเชื่อถือ 
                                                                                           โดยมีการเชื่อมโยงข้อมูลด้านเกษตรต่างประเทศ ระหว่างหน่วยงานในสังกัด 
    สป.กษ.  (สกต. และ สปษ. ต่างๆ) และหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภาครัฐและ
    เอกชน  
 2.2) การตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ข้อค้นพบ  2. สื่อสาร ประชาสัมพันธ์ข้อมูลการเกษตรต่างประเทศให้ผู้รับบริการกลุ่ม
    ต่างๆ  ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนข้อมูลผลการด าเนินงานด้าน
เกษตรต่างประเทศในปทีี่ผา่นมา 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

 

2. จัดท าแผนงานประจ าปีในระดับต่างๆ ด้าน  
    1) การพัฒนาความร่วมมือทางวิชาการระดบัพหุภาคี และ
ระดับทวิภาค/ีภูมิภาค (จัดท าร่าง MOU) 
    2) จัดท าแผนการประชุมหารือเจรจาระหว่างประเทศ 
    3) จัดท าแผนโครงการความร่วมมือทางวิชาการกับ
ต่างประเทศ 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการประจ าปีโดยใช้ข้อมูล
ประกอบการตัดสนิใจจากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือได้ 
เช่น ผลการด าเนนิงานตาม MOU, ผลการเจรจา 
ความร่วมมือระหว่างประเทศ, แผนและนโยบาย 
ด้านการตา่งประเทศของหน่วยงานกลาง,  
แผนยุทธศาสตร์ สป.กษ. เป็นตน้ 

3. ด าเนินการตามแผนงานประชุม หารือเจรจาความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 

 
 

ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

1. ปัจจัยน าเข้า คือ ข้อมูลพื้นฐานประเทศ/องค์กร  
มีความถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วนตามที่ก าหนด 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทราบและจัดประเดน็ 
การประชุม เจรจาได้อย่างถูกตอ้ง 
3. ส่งเอกสารประกอบการประชุม หารือให้ผู้บริหาร
ทราบล่วงหน้าอยา่งน้อย 24 ชัว่โมง ก่อนก าหนดการ
หารือ/ก าหนดการเดินทาง 

4. ประสานงาน/ร่วมด าเนินงานโครงการความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศ  

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องสามารถด าเนินงานได้ตาม
แผนงานของโครงการที่ก าหนด 

5. ติดตาม ประเมินผลการการปฏิบัติราชการตามแผนงานที่
ก าหนด และพิจารณาปรับแผนในกรณีที่มีนโยบายเร่งด่วน 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

ผลการปฏบิัติราชการตามตัวชี้วดัในค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ สป.กษ. ปี 2559 ตัวที่ 2.1 ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 99.60 

 
 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ  2559 
ตัวชี้วัดที่ 2.1 ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานเพื่อพัฒนาความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 99.60 

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
การประชุมเจรจา หารือ ความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ/ระหว่างประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตัวชีว้ัดสามารถด าเนินการ 
ตามแผนประชุม หารือได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90            

 (ท าอย่างไร)  :   
1. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าปัจจัยน าเข้า คือข้อมูลพื้นฐานประเทศ/องค์กร มีความถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วนตามที่ก าหนด 

โดยก าหนดเป็น KPI ระดับส านัก/กอง และถ่ายทอดสู่ระดับบุคคล          
2. ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบทราบและจัดท าประเด็น/ท่าทีของ กษ. การประชุม เจรจาได้อย่างถูกต้อง โดยการประสานงานกับกระทรวงการ

ต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ อย่างรอบด้าน เพ่ือกลั่นกรองข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
3. ให้จัดส่งเอกสารประกอบการประชุม หารือให้ผู้บริหารทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 24 ชม. ก่อนก าหนดการหารือ/ก าหนดการเดินทาง/        

การหารือ/เยี่ยมคารวะ              
4. ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดท ารายงานผลการหารือ เจรจา เสนอผู้บริหารได้ภายใน 3 วันท าการ      

ความเสี่ยงของกระบวนการ  :    
การแจ้งก าหนดการประชุมหารือ จากหน่วยงานภายนอก หรือมีวาระงานอย่างเร่งด่วน จากฝ่ายการเมือง ซึ่งท าให้ไม่สามารถจัดการประชุม  
หารือที่มีประสิทธิภาพได้               



 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ  ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา           
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. เกษตรกร 
2. ผู้ประกอบธุรกิจ
ทางการเกษตรใน
ระบบเกษตรพันธ
สัญญา 

เป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร กษ.  
2. เจ้าหน้าที่ กษ. 
และส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
3. หน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
เช่น กระทรวง
ยุติธรรม 
กระทรวงมหาดไทย 
เป็นต้น  

พ.ร.บ. ส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญา พ.ศ. 
2560 และอนุบัญญัติ
ทีอ่อกภายใต้ พ.ร.บ. 
 
 
 

1. ระบบการ
ประสานงานระหว่าง
หน่วยงานในจังหวัด
และส่วนกลาง 
2. การจัดการระบบ
ฐานข้อมูล 
3. ขาดบุคลากรที่มา
ปฏิบัติงาน 
4. บุคลากรขาดความรู้
ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน 

ด าเนินการส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญาได้ตาม
ความต้องการ 
ของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายใต้
กรอบที่กฎหมาย
ก าหนด 

- 

ความต้องการ 
1. ได้รับบริการที่
รวดเร็ว ถูกต้อง 
โปร่งใส และเป็น
ธรรม 
2. มีความเชื่อมั่นใน
การเข้าท าสัญญาใน
ระบบเกษตรพันธ
สัญญา 

ความต้องการ 
การส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญามีความ 
ถูกต้อง เป็นธรรม
และเป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 



 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

รวดเร็ว ถูกต้อง 
ทันเวลา และเป็น
ธรรม 

การส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตร
พันธสัญญามี
ประสิทธิภาพ และ
ส าเร็จตามเป้าหมาย 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
และครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 

1. บูรณาการการ
ท างานร่วมกันระหว่าง
เจ้าหน้าที่ในระดับ
ภูมิภาคและส่วนกลาง 
2. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการข้อมูล 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์
ภายในส าหรับ
เจ้าหน้าที่ในการ
พิจารณาเอกสาร และ
การปฏิบัติงาน 

ด าเนินการทัน
ก าหนดเวลาตามท่ี
กฎหมายก าหนด 

- 

ล าดับความส าคัญ* 2 3 1 5 4 - 

ตัวช้ีวัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญาตามที่กฎหมายก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 
- ทบทวนผลการด าเนินการที่ผ่านมา 
- รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และ
สภาพปัญหาเกี่ยวกับการท า
เกษตรกรรมในระบบเกษตรพันธ
สัญญา รวมทั้ง กฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- รับค าร้องขอรับการบริการ 
ประกอบด้วย การแจ้งการ
ประกอบธุรกิจและเลิกการ
ประกอบธุรกิจ การจัดส่งเอกสาร
ส าหรับการชี้ชวน การขอเข้าสู่
กระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท
และการเปรียบเทียบปรับ 

- จัดท ารายงานหรือเอกสาร
เกี่ยวกับข้อมูลและสภาพปัญหา
เกี่ยวกับการท าการเกษตรใน
ระบบเกษตรพันธสัญญา และ
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ออกแบบกระบวนการ/
ขั้นตอน/รายละเอียด เพ่ือ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด 
- ตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- เผยแพร่ ให้ความรู้ ให้
ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์
ข้อมูล ข่าวสาร เอกสารข้อมูล
และสภาพปัญหาการท าการเกษตร
ในระบบเกษตรพันธสัญญา รวมทั้ง 
กฎหมายและระเบียบให้แก่
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ด าเนินการให้บริการตาม
กระบวนการ ประกอบด้วย การ
รับแจ้งการประกอบธุรกิจและเลิก
การประกอบธุรกิจ การจัดเก็บ
เอกสารส าหรับการชี้ชวน  
การไกล่เกลี่ยข้อพิพาท และการ
เปรียบเทียบปรับ 

- ติดตามและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

- สรุปผลการด าเนินการ  
เพ่ือประกอบการปรับปรุง
แนวทางในการส่งเสริมและ
พัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญา 

(ข้ันตอนที่ 1 และ 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที ่4) (ข้ันตอนที ่5) (ข้ันตอนที ่6) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 

  
2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
   
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ    ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจ ากัดตามกรอบระยะเวลา    
                    (ข้ันตอนที่ 3 และ 4) 
 
  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ   การด าเนินงานต้องมีการทบทวนผลการด าเนินงาน 
                                                                                                                       เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับความต้องการ  
                                                                                                                       เหมาะสมกับสถานการณ์ และถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดทางกฎหมาย 
                                                                                                                       เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล และน ามาเป็นข้อมูลมาปรับปรุง 
                                                                                                                       กระบวนการท างานต่อไป (ขั้นตอนที่ 3 4 และ 6) 
      
 
 หมายเหตุ: การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือข้อก าหนด
 กฎระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 

 

 

 

 

  



 

3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนผลการด าเนินการที่ผ่าน
มา 

 สลพ.  

2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการ
รับค าร้องขอรับการบริการ  
   2.1 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสภาพปัญหา
เกี่ยวกับการท าเกษตรกรรมในระบบเกษตรพันธสัญญา 
รวมทั้ง กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
   2.2 รับค าร้องขอรับการบริการ ประกอบด้วย การแจ้งการ
ประกอบธุรกิจและเลิกการประกอบธุรกิจ การจัดส่งเอกสาร
ส าหรับการชีช้วน การขอเข้าสู่กระบวนการไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
และการเปรียบเทียบปรับ 

 สลพ./กษ. จังหวัด การวิเคราะห์ และด าเนนิการเปน็ไปตามที่ 
พ.ร.บ. ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญา พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

3. จัดท ารายงานหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง ออกแบบขั้นตอน
การด าเนินการ และตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ 
   3.1 จัดท ารายงานหรือเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลและสภาพ
ปัญหาเกี่ยวกับการท าการเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา 
และกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
   3.2 ออกแบบกระบวนการ/ขั้นตอน/รายละเอียด เพื่อ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
   3.3 ตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 สลพ./กษ. จังหวัด การด าเนินการเปน็ไปตามที่ พ.ร.บ. ส่งเสริม
และพัฒนาระบบเกษตรพันธสญัญา พ.ศ. 
2560 และประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ก าหนด 



 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

4. เผยแพร่ ให้ความรู้ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการให้บริการตามกระบวนการ 
   4.1 เผยแพร่ ให้ความรู้ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์
ข้อมูล ข่าวสาร เอกสารข้อมูลและสภาพปัญหาการท า
การเกษตรในระบบเกษตรพันธสัญญา รวมทั้ง กฎหมายและ
ระเบียบให้แก่ผู้รับบริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
   4.2 ด าเนินการให้บริการตามกระบวนการ ประกอบด้วย 
การรับแจ้งการประกอบธุรกิจ การจัดเก็บเอกสารส าหรับการ
ชี้ชวน การไกล่เกลี่ยข้อพิพาท และการเปรียบเทียบ 

 สลพ./กษ. จังหวัด การด าเนินการเปน็ไปตามที่ พ.ร.บ. ส่งเสริม
และพัฒนาระบบเกษตรพันธสญัญา พ.ศ. 
2560 และประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ก าหนด 

5. ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 สลพ.  

6. สรุปผลการด าเนินการ  
เพื่อประกอบการปรับปรุงแนวทางในการสง่เสริมและพฒันา
ระบบเกษตรพันธสัญญา 

 สลพ.  

 

 

 

 

 



 

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงานจุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน**  (ภาพรวมกระบวนการ) :  
   การส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธสัญญามีประสิทธิภาพ และส าเร็จตามเป้าหมาย 

จุดควบคุม*   (อะไร) :  

   ขั้นตอนที่ 3 จัดท ารายงานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ออกแบบขั้นตอนการด าเนินการ และตรวจสอบค าร้องขอรับบริการ 

   ขั้นตอนที่ 4 เผยแพร่ ให้ความรู้ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการให้บริการตามกระบวนการ 
   (ท าอย่างไร):  
   การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นถูกต้อง และชอบด้วยกฎหมาย   

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   

  การขาดประสบการณ์ในการใช้งานระบบฐานข้อมูล และขาดความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาระบบ 
                 เกษตรพันธสัญญา พ.ศ. 2560 และอนุบัญญัติที่ก าหนดขึ้นใหม่   

   (ท าอย่างไร) :  
   1. จัดฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน และการใช้งานระบบฐานข้อมูลให้แก่ 
                                         เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค พร้อมทั้งจัดท าคู่มือการปฏิบัติหน้าที่และการใช้งานระบบฐานข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ 
            ให้กบัเจ้าหน้าที่  
   2. สร้างกลไกในการประสานงานและหารือแนวทางการด าเนินงานร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
                                         เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติ  



กระบวนการสนับสนุน 

   

 

 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มคา่และ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ความ
ต้องการ 
 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 
2. หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวข้อง 
3. เกษตรกร 
 
 

พระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ ์
และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 มาตรา 16 
และ 17 
 

1. การมีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผนการด าเนนิงาน
ต่างๆ ยังมไีม่มากเท่าที่ควร 
2. การสื่อสารการรับรู้และ
ความเข้าใจแผนการ
ด าเนินงาน ทิศทางและ
ยุทธศาสตร์ขององค์กร 
ยังอยู่ในระดับทีไ่ม่นา่พอใจ 
3. การสื่อสาร การรับรู้และ
ความเข้าใจในการถ่ายทอด
แผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ
ยังไม่ทั่วถึง 

สามารถด าเนินงานจดัท า
แผนงานและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงานและ
การบริหารให้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด  

สร้างระบบ/
กระบวนการจัดท า
แผนการด าเนนิงาน 
ที่ชัดเจน สามารถ
น าไปปฏบิัติได้ น าไปสู่
การลดต้นทนุการจ้าง 
ที่ปรึกษาจากภายนอก 
เพื่อมาด าเนินการ
จัดท าแผนต่างๆ  ความต้องการ 

มีแผนและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงาน 
และปรับปรุงงาน 

ความต้องการ 
1. ได้รับการอ านวยการ
และการสนบัสนุน 
การพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ที่มีประสิทธิภาพ 
2. แผนมีความสอดคล้อง
กับนโยบายของรัฐบาล 
และกระทรวงและมี
สารสนเทศเพื่อประกอบ 
การตัดสินใจเชิงนโยบาย 
3. เกษตรกรมี 
ความพึงพอใจใน
ผลประโยชน์ทีไ่ด้รับจาก
การด าเนินงาน 
ของ สป.กษ. และ
ประสิทธผิล 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ได้แผนและ
สารสนเทศ เพื่อการ
ด าเนินงาน ที่ทันเวลา 
ต่อการน าไปใช้ประโยชน์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีสว่น
ร่วมในการด าเนินงาน 
 

การจัดท าแผนและ 
การรายงานผล 
การด าเนินงานของ 
สป.กษ. สอดคล้องกับ
บทบัญญตัิของ 
พระราชกฤษฎีกา 
และทันเวลาต่อการ
น าไปใชป้ระโยชน ์

1. มีกระบวนการมีส่วนร่วม
ในการด าเนินการจัดท าแผน 
การด าเนินงานที่ชัดเจน 
สามารถน าไปปฏบิัติได้อยา่ง
ต่อเนื่อง 
2. บุคลากรรับรู้และเข้าใจ 
ทิศทางและยุทธศาสตร์ของ
องค์กรในระดับที่ดีขึ้น 
3. บุคลากรรับรู้และเข้าใจ
แผนการปฏบิัติงานใน 
ทุกระดับที่ดีขึ้น 

การจัดท าแผนและ
สารสนเทศเพื่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหาร
เสร็จทันเวลา มีความถูก
ต้อง และสามารถน าไป
ปฏิบัติได ้

ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานสอดคล้อง
กับงบประมาณทีไ่ด้รับ 
 

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 4 5 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการปฏิบตัิงาน/โครงการของส านัก/กอง ตามแผนปฏิบัติราชการปี 2561 (ตามค ารับรองการปฏบิัติราชการระดับส านัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนกลยุทธ ์
การด าเนินงานของ สป.กษ. 
- ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัต ิ
ในทุกระดับ 
- จัดท าแผนปฏบิัติการ 
- จัดท าและสื่อสารกรอบ 
การติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2 - 5) 

- ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 

- รายงานสรุปผล 
การด าเนินงานประจ าป ี
- ประเมินผลการด าเนนิการ 
ตามกระบวนการ/ผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อน ามาทบทวน
และปรับปรุงกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8 - 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซ่ึงอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1)  ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การจัดท าแผนปฏิบัติการ มีข้อก าหนดระยะเวลาในการจัดท าแผนต่างๆ  
    ให้แล้วเสร็จก่อนที่แผนนั้นๆ จะประกาศใช้  
 2.2)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินการจัดท าแผนการด าเนินงานต่างๆ ต้องมีการทบทวน 

  และประเมินผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ทบทวนกระบวนการจัดท า 
  แผนการด าเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการด าเนินงาน 

    ให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป ซึ่งจะน าไปสู่ประสิทธิผลการด าเนินงานที่ดี
  ขึ้นต่อไป (ขั้นตอนที่ 1 และ 9) 

   

         

         

     

         

        



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
1. ทบทวน และปรบัปรุงกระบวนการ  สผง.  

2. ทบทวนทิศทางและยุทธศาสตร์     

2.1 วิเคราะห์เพื่อทบทวนทิศทาง ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์การ
ด าเนินงานของ สป.กษ. 

สผง./คณะท างาน
ทบทวนและจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ สป.กษ. 

2.2 จัดท าแผนทียุ่ทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่ส าคัญ สผง./คณะท างานฯ 

2.3 ประมวลจัดท า (ร่าง) ยุทธศาสตร์ของ สป.กษ. สผง. 

2.4 รับฟังความคิดเห็นต่อ (ร่าง) ยุทธศาสตร์ของ สป.กษ. สผง./ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

2.5 ปรับปรุง (ร่าง) ยุทธศาสตรข์อง สป.กษ. ตามผลการรับฟัง
ความคิดเห็นฯ 

สผง. 

2.6 น าเสนอคณะกรรมการ/คณะท างานที่เก่ียวข้อง และ
ผู้บริหาร เพื่อขอความเห็นชอบ 

สผง./ 
คณะท างานฯ/ผูบ้ริหาร 

2.7 สื่อสารแผนฯ ตามช่องทางที่ก าหนด 
 

สผง./หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

3. ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติทุกระดับ    

3.1 น าเสนอกระบวนการถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัติ 
 

สผง. บุคลากรของ สป.กษ. สามารถน าแนวทางไป
วิเคราะห์เพื่อถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสม 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
3.2 สื่อสารแผนที่ยุทธศาสตร์และตัวชีว้ัดที่ส าคัญของ สป.กษ. 

 
สผง. แผนที่ยุทธศาสตร์และก าหนดตวัชี้วัดที่ส าคัญ

ของ สป.กษ. มีความชัดเจนและมี
องค์ประกอบครบถ้วน และสามารถอ้างอิง
ตามหลักวิชาการหรือสนองตอบต่อเกณฑ์ที่
หน่วยงานกลางก าหนดได้ 

3.3 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัติในระดบัส านัก/กอง ส านัก/กอง สามารถวิเคราะห์ตามแนวทางฯ ได้อย่าง
ถูกต้องและมีองค์ประกอบตามที่ก าหนด 

3.4 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัติในระดบับุคคล 
 

ส านัก/กอง สามารถวิเคราะห์ตามแนวทางฯ ได้อย่าง
ถูกต้องและมีองค์ประกอบตามที่ก าหนด 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการ    

4.1 ก าหนด โครงการ/กิจกรรม ที่จ าเป็นในการบรรลุเปา้หมาย
ตามยุทธศาสตร์ของ สป.กษ. 

ส านัก/กอง 

4.2 วิเคราะห์งบประมาณในแตล่ะโครงการ/กิจกรรม ส านัก/กอง 

4.3 จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (กรณีปกติ) สผง./ส านัก/กอง 

4.4 จัดท าค าของบประมาณและเอกสารประกอบการชี้แจง 
ในวาระตา่งๆ  

สผง./ส านัก/กอง 

4.5 จัดท าแผนจัดสรรงบประมาณประจ าปี สผง./ส านัก/กอง 

4.6 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี สผง./ส านัก/กอง 

4.7 สื่อสารแผนปฏบิัติการต่างๆ ตามช่องทางที่ก าหนด สผง./หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
5. จัดท าและสื่อสารกรอบการตดิตามและประเมินผล  

 
  

 
5.1 ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน สผง. 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และก าหนดกลุ่มเปา้หมาย สผง. 

5.3 ก าหนดและจัดท ากรอบการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของ สป.กษ. 

สผง. 

5.4 ขอความเห็นชอบกรอบการติดตามและประเมินผล สผง./ผู้บริหาร 

5.5 การสื่อสารและสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการด าเนินงาน
ตามกรอบการติดตามและประเมินผล 

สผง. 

6. ด าเนินการตามกรอบการติดตามและประเมินผล 
 

 ส านัก/กอง  

7. การจัดท ารายงานติดตามและประเมินผล 
 

 สผง./ส านัก/กอง  

8. จัดท ารายงานประจ าป ี
 

 สผง.  

9. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ 
ผลการปฏบิัติงาน เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  
 

 สผง.  

หมายเหตุ : ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างตน้ เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแตล่ะขัน้ตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ด้วย 
 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
แผนกลยุทธ์การด าเนินงานของ สป.กษ. แผนปฏิบัติการ แนวทางการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ กรอบการติดตามและประเมินผล 
มีความชัดเจน ถูกต้อง และจัดท าแล้วเสร็จตามก าหนดเวลา การสื่อสารและเผยแพร่แผน แนวทางและกรอบการติดตามและประเมินผลทั่วถึง
และสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ เพื่อให้สามารถด าเนินการตามแผนที่ก าหนด มีการติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลา   .  
และรายงานสรปุผลการด าเนินงานประจ าปีมีองค์ประกอบครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา รวมทั้งมีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงาน  
ที่ผ่านมา ทบทวนกระบวนการจัดท าแผนการด าเนินงานที่ผ่านมา เพื่อปรับปรุงกระบวนการการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป  

 จุดควบคุม (อะไร) :    
ขั้นตอนที่ 3  ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ          

3.1 น าเสนอกระบวนการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ   
3.2 จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์และก าหนดตัวชี้วัดที่ส าคัญของ สป.กษ.   
3.3 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับส านัก/กอง        
3.4 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับบุคคล         

 (ท าอย่างไร)  :   
จัดท าแผน แนวทาง กรอบการติดตามและประเมินผล รวมทั้งรายงานต่างๆ แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลาและสอดคล้องกับหลักการ 
และองค์ประกอบที่หน่วยงานกลางก าหนด          

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
1. การจัดท าแผนต่างๆ แล้วเสร็จไม่ทันตามก าหนดจากเหตุปัจจัยต่างๆ        
2. ความรู้ความเข้าใจของผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการยังมีไม่เพียงพอ    
3. การติดตามและการรายงานผลไม่เป็นไปตามรูปแบบและระยะเวลาที่ก าหนด      

(ท าอย่างไร)  :   
1. เตรียมการล่วงหน้าและเร่งรัดผู้รับผิดชอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดท าแผนปฏิบัติงานของโครงการให้เปน็ไปตามกรอบระยะเวลา

ที่ก าหนด          
2. เพ่ิมช่องทางและความถี่ในการสื่อสารและถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการ 
3. แจ้งเตือน ก ากับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก่อนระยะเวลาการรายงานผล โดยผ่านช่องทางต่างๆ         



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหารและส านักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ด ี
2. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ดี 
3. ยุทธศาสตร์พัฒนา 
ระบบราชการ  
(พ.ศ. 2556 - 2561) 
4. กรอบ/แนวทาง
ส านักงาน ก.พ.ร. 
 

บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไม่ให้ความส าคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อย่างเพียงพอ 

ด าเนินการได้รวดเร็ว 
ให้ข้อมูล/ค าแนะน า 
ที่ถูกต้อง 

สร้างระบบการท างาน 
ที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน 
สามารถน าไปปฏบิัติได้
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน ความต้องการ 

รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได ้

ความต้องการ 
ข้อมูลถูกต้อง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ให้ค าแนะน า 
และสร้างความเข้าใจที่
ถูกต้องและชัดเจน 
2. มีการก าหนด 
แนวทางการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน 
และสามารถน าไป
ปฏิบัติได ้
 

น าเสนอข้อคิดเห็น และ
จัดท าผลการด าเนนิงาน 
ที่ถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 

สร้างกลไกกระบวนการ
ท างานทีช่ัดเจน และส่งเสริม 
สนับสนนุวัฒนธรรมองค์กร
ในด้านการพัฒนาระบบ
ราชการให้เกิดขึ้นและมี 
ความต่อเนื่องยั่งยืน 

1. เร่งรัดการ
ด าเนินงานให้เป็นไป
ตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อพัฒนา 
การสร้างความเข้าใจ 

พัฒนาหรือปรับเปลี่ยน
รูปแบบ/วธิีการท างานได้
สอดคล้องกับสถานการณ์
ที่เป็นปัจจุบนั 

ล าดับความส าคัญ 1 5 2 3 4 6 

ตัวชี้วัด ความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสียที่มีต่อกระบวนการพฒันาระบบราชการของ สป.กษ. 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1 - 2) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม แจ้งเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่7 - 9) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่10) 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการก าหนดขั้นตอน 
    การปฏิบัติงานให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเป็นกรอบกว้างๆ  
    หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งที่ต้องน ามาพิจารณา 
    ประกอบการทบทวนวิธีการท างาน และวางแผนการปฏิบัติงาน 
    ในแต่ละปี (ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
   ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีข้อก าหนดระยะเวลาตามกรอบ 
   การรายงานผลการด าเนินงาน เช่น ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
   ซึ่งต้องถือปฏิบัติทุกส่วนราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาที่ต้องจัดท า 
   และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
   (ข้ันตอนที่ 6 และ 7) 
  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานต้องมีการทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษาวิเคราะห์ 
    กรอบแนวทางการท างานที่ถ่ายทอดมาจากส านักงาน ก.พ.ร. เพื่อจัดท า 
    แผนการพัฒนาระบบราชการให้สอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวม 
    ของประเทศ (ข้ันตอนที่ 1 และ 2) และต้องประเมินผลการท างาน 
    เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนที่ 8) น าส่งข้อมูล  
    ย้อนกลับไปปรับปรุงวิธีการท างานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปีถัดไป 
 
 
 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวนผลการด าเนนิงานตามกระบวนการทัง้ระบบ  
เพื่อค้นหาจุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะห์ แนวทางการพัฒนาระบบราชการ 
ทั้งแผนระยะยาว และการด าเนนิงานประจ าปี 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดท าแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการ โดยก าหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผู้รบัผดิชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทิน 
การท างาน 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

4. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
เพื่อพิจารณาแผนการพฒันาระบบราชการประจ าปี 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 

 

5. การสื่อสารและท าความเข้าใจหน่วยงานในสงักัดพิจารณา
ด าเนินการตามแผน 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะห์ แนวทางการด าเนนิงานตามเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ.ร. หรือหน่วยงานกลางก าหนด 
และก าหนดแนวทางการด าเนนิงานที่เหมาะสม
กับ สป.กษ. 

6. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา 
ระบบราชการ 

 กอง/ส านัก  

7. ติดตาม แจ้งเตือน ส านัก/กอง ด าเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดท ารายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 
 

8. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
พิจารณาผลการด าเนินงานพฒันาระบบราชการ 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 
 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

9. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 
 

 
 

ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

10. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดของแต่ละกลุ่มงานในส านักพัฒนาระบบบริหาร เพื่อ
ทบทวนกระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให้ สป.กษ. มีการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา ตามแผนที่ก าหนด              

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 การสื่อสารและท าความเข้าใจหน่วยงานในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน                 

(ท าอย่างไร)  :   
ก าหนดให้มีกิจกรรมสื่อสาร เพื่อสร้างความเข้าใจให้กับหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทั้งการแจ้งข้อมูลเพ่ือพิจารณา และการจัดเวทีการประชุม 
เพ่ือชี้แจงสาระส าคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการ ปฏิบัติงาน            

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ผู้แทนหน่วยงานที่เข้าร่วมกิจกรรมสื่อสารหรือรับทราบข้อมูล ไม่สามารถถ่ายทอด/ท าความเข้าใจ ให้เกิดการน าไปปฏิบัติได้   

(ท าอย่างไร)  :   
1. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม ที่แสดงรายละเอียดและตัวอย่างของการปฏิบัติ เพื่อใช้ชี้แจงบุคลากรในทุกระดับให้ได้รับทราบ และ 

มีความเข้าใจในระดับหนึ่ง 
2. น าเสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบผลการพิจารณาในที่ประชุม และมอบหมายหัวหน้าหน่วยงานก ากับดูแลให้เกิดการปฏิบัติ   

 

 

 



 

3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ตรวจสอบภายในของ สป.กษ.                                        

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
หน่วยรับตรวจในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

เป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
3. ผู้บริหาร 
4. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในและจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน  
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดนิว่าด้วยการ
ปฏิบัติหนา้ที่ของผู้
ตรวจสอบภายใน พ.ศ.
2546 
4. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ ของ
กรมบัญชีกลาง 
5. แนวทาง/คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบด้านกฎระเบียบ 
ด้านการบัญชีการเงนิ ด้าน
การด าเนินงาน และดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผู้ตรวจสอบภายในยังไม่
เพียงพอ  
- ส านักตรวจสอบภายใน
ไม่สามารถก าหนดการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
ได้ครบถ้วนตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณไม่เพียงพอ  
 

การให้ค าปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
น าไปปฏบิัติได้ 
 

- 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนและเชื่อถือได ้
2. ข้อเสนอแนะน าไป
ปฏิบัติได ้
3. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
4. สื่อสาร เผยแพร่ ให้
รับรู้อย่างเข้าใจชัดเจน 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนและเชื่อถือได ้
2. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
 
 



 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

- การสื่อสารท าความ
เข้าใจร่วมกันเก่ียวกับข้อ
ตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ข้อเสนอแนะ/แนว
ทางแก้ไขในการ
ปฏิบัติงาน 
- เผยแพร่ กฎ ระเบียบ
ข้อตรวจพบ 
ข้อเสนอแนะ ค าปรึกษา 
ลงใน Web Site ส านัก
ตรวจสอบภายใน เพื่อให้
เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน
ได้รับทราบล่วงหน้า 
และน าไปปฏิบตัิงานได ้

น าเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ ที่ช่วยในการ
ตัดสินใจ และก ากับ 
ดูแล ให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน ระเบียบ และ
วัตถุประสงค์ของงาน  

ปฏิบัติเปน็ไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คู่มือและแนวทางที่ก าหนด 

-  สนับสนนุให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในมีความรู้
ความสามารถ และ
ประสบการณ์เพียงพอใน
ด้านกฎระเบียบ ด้านการ
บัญชีการเงิน ด้านการ
ด าเนินงาน และดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผู้ตรวจสอบภายใน 
- จัดท าแผนการจดัการองค์
ความรู้ (KM) ที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบต่างๆ โดยแบ่งเป็น
เรื่อง เช่น ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ เป็นต้น  

 - เร่งรัดรายงานผล 
การตรวจสอบทันภายใน
ระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
- ติดตามการปฏบิัติงาน
ของหน่วยรับตรวจตาม
ข้อเสนอแนะ  

- 

ล าดับความส าคัญ 3 4 5 2 1 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านการเงิน/การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

ร้อยละความส าเร็จของรายงานที่ปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบด้านการด าเนนิงาน 
(ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง) 

 

 

 

 



 

3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- รวบรวมและศึกษา ข้อมูล 
เก่ียวกับ นโยบายรัฐบาล นโยบาย
ของกระทรวง แผนปฏิบตัิราชการ 
4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
(Audit Plan) 
- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan) 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2 - 4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5 - 7) 

- ร่างรายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจให้ความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8 - 11) 

- รายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน
เป็นรายงวด 4 เดือน/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 12) 

  

  

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



 

2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ ขั้นตอนที่ 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนที่
   มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ กระบวนการการปฏิบัติงานในเรื่องที่ 
   ตรวจสอบ ซึ่งเป็นเรื่องใหม่หรือเป็นเรื่องที่ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซึ่งจะต้อง
   ศึกษา ท าความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง และถูกต้อง เพื่อให้ข้อเสนอแนะได้อย่าง
   ชัดเจน ถูกต้อง สร้างสรรค์ และเที่ยงธรรม  
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ข้อค้นพบ - ขั้นตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
            ระเบียบ แนวทาง/คู่มือ ที่ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ  
            (ข้ันตอนที่ 1 – 12) 
            - ระยะเวลา การตรวจสอบภายในมีการก าหนดระยะเวลาการจัดท าแผนการ
            ตรวจสอบประจ าปี การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบ 
            กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
            เช่น เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ
            ภายในเดือนกันยายนของทุกปี และรายงานการตรวจสอบต้องเสนอหัวหน้า
            ส่วนราชการในเวลาอันสมควร หรืออย่างน้อยทุก 2 เดือนนับจากการ 
            ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน (ข้ันตอนที่ 2 และ 11) 
  2.3) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนอง 
            ความต้องการได้อย่างรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกต้อง 
            (Accuracy) รัดกุม (Concise) ครบถ้วน (Complete) และโปร่งใส เที่ยงธรรม 
            (Objective) สร้างสรรค์ (Constructive) รายงานผลการตรวจสอบและให้
            ข้อเสนอแนะที่สอดคล้องและสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
            แท้จริง 

หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ  ระเบียบ กฎหมายที่
เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น 



 

3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. รวบรวมข้อมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของหน่วยรับ
ตรวจเพื่อประเมินและจัดล าดบัความเสี่ยง และน ามาวาง
แผนการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 

 
 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยก าหนด เร่ืองที่
เข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จ านวนคน/วันผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาทีจ่ะเข้าตรวจสอบ งบประมาณที่ใช ้

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน  
 

3. น าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจ าป ีและส าเนาแจง้เวียนแผนการตรวจสอบประจ าปีให้
หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อให้หน่วยรับตรวจทราบระยะเวลา
การเข้าตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 

 

4. จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan) เพื่อ
ก าหนดแนวทางปฏบิัติการตรวจสอบอย่างละเอียด  

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

5. เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรบัตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผล
การตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 

ประชุมเปดิการตรวจสอบ โดยเนน้ย้ าว่าการตรวจ 
สอบมิใช่มาเพื่อการจับผิดแต่ตรวจสอบเพื่อให้เกิด 
การปรับปรุงการปฏิบตัิงานให้มีประสิทธิภาพ 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  
 

 ส านักตรวจสอบภายใน  

7. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลจากกระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

8. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 
ให้ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 ส านักตรวจสอบภายใน  
 



 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

9. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม  
ให้หน่วยรับตรวจ เพื่อนัดปิดการตรวจสอบ รับฟังความ
คิดเห็น/แนวทางแกไ้ข 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อช้ีแจงผลการ
ตรวจสอบ (ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะ) เปิด
โอกาสให้มีการซักถาม และรับฟังความคิดเห็น
ของหน่วยรับตรวจต่อผลการตรวจสอบทุกคร้ัง 
 
 

10. ปิดการตรวจสอบ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและ 
แนวทางแกไ้ขจากหน่วยรับตรวจ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 

 

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 
ฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให้
หน่วยรับตรวจด าเนนิการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

 ส านักตรวจสอบภายใน เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน 
ถูกต้อง เชื่อถือได้ ให้ปลัดกระทรวง ภายใน  
2 เดือนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ 
 
 
 
 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 
 

  

 

 

 

 



 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดือนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด      

จุดควบคุม (อะไร)  :    
ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยรับตรวจด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน             

(ท าอย่างไร)  :   
1. ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบประจ าปี อย่างเคร่งครัด           
2. ส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง            
3. ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบก่อนล่วงหน้า พร้อมทั้งประสานเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจเตรียมความพร้อมก่อนการ

ตรวจสอบ            
๔) คณะผู้ตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปิดการตรวจสอบ เพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับหน่วย

รับตรวจ และประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือช้ีแจงในประเด็นข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ  เปิดโอกาสให้มีการซักถามและรับฟังความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ  
5) เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ       
  

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจไม่เพียงพอ ไม่ถูกต้อง ล่าช้า           

(ท าอย่างไร)  :   
1. จัดท ากระบวนการตรวจสอบภายในแต่ละเรื่อง ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี เพ่ือก าหนดวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ ขอบเขต และข้อมูล 

ที่ชัดเจน          
2. แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจทราบ และประสานขอข้อมูลก่อนเข้าตรวจสอบ   

  

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ.                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคบั
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคบั
ใช้กฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
ของบุคลากรยังม ี
ความแตกต่างกันเนื่องจาก
มีคู่มือการปฏิบัติงาน 
ยังไม่ครบทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได้ 

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 
 

ได้รับความเปน็ธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได ้

ชัดเจน ปฏบิัติได้ - 

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 4 5 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการปฏิบตัิงาน/โครงการของส านัก/กอง ตามแผนปี 2561 (ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านกั/กอง) 

 

 
 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบขั้นตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่7) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนนิงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนดแนวทาง 
การปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การด าเนินงานด้านคดี และงานด้านนิติกรรมสัญญามีข้อจ ากัด 
    เรื่องระยะเวลาที่ต้องด าเนินการภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด  
    เช่น ค าให้การต้องจัดท าให้แล้วเสร็จแล้วเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
    ยื่นศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับหมายแจ้งจากศาล งานด้าน 
    นิติกรรมสัญญา กรณีการตรวจพิจารณาเงื่อนไขและเอกสารการเสนอ 
    ราคาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
    ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (ข้ันตอนที่ 4)   
  2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณากลั่นกรอง 
    ตามล าดับชั้นเพื่อความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของ 
    กฎหมายอีกท้ังต้องเป็นธรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และไม่ก่อให้เกิด 
    ความเสียหายต่อส่วนรวม (ข้ันตอนที่ 5) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเร่ืองต่อผู้อ านวยการส านัก
กฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเร่ือง 

 ส านักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่เจา้ของเร่ือง 
 

 ส านักกฎหมาย  

4. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง/ศึกษา/
วิเคราะห์/ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย/สรุปและ
พิจารณาเสนอความเห็น/จัดท าเอกสารประกอบ 
การด าเนินงานด้านกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

5. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย สามารถอ้างอิงข้อกฎหมาย หรือระเบียบปฏิบัติ 
และให้ความเห็นที่ถูกต้อง/ทันตอ่ระยะเวลา 

6. เสนอความเห็น 
 

 ส านักกฎหมาย  

7. รวบรวมผลการด าเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรคและ
ข้อจ ากัดในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการท างานและก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 ส านักกฎหมาย  

  

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถด าเนินการด้านกฎหมาย ตามท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือค าสั่ง ก าหนด ได้อย่างถูกต้อง เป็นธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็นทางกฎหมาย         

 (ท าอย่างไร)  :   
จัดท าข้อเสนอทางด้านกฎหมาย/ตอบข้อหารือที่ถูกต้อง และแจ้งส่วนราชการด าเนินการได้ทันต่อระยะเวลา     

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ข้อกฎหมายที่ซับซ้อน และระยะเวลาที่ถูกจ ากัดตามเวลาที่กฎหมายก าหนด หรือตามค าสั่งศาล       

 (ท าอย่างไร)  :   
ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องทั้งหมด วิเคราะห์ข้อเท็จจริงแล้วปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทาง
กฎหมายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัด หรือค ารับรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กับ
ผู้บังคับบัญชา              
       

 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ.                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
2. ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่
ด้วยลูกจ้างประจ าของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2537  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 

1. ระบบการประสานงาน 
2. การจัดการระบบข้อมูล 
3. มีรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานมาก 
4. บุคลากรไม่เพียงพอ 
ต่อการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการได้ตามความ
ต้องการของหน่วยงาน 
และมีประสิทธิภาพ 

- 

ความต้องการ 
ความรวดเร็ว ถูกต้อง
และความโปร่งใส 
ในการให้บริการ 

ความต้องการ 
บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถ ที่
เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้องและเหมาะสม
(สามารถด าเนินการ 
ด้านบริหารทรัพยากร
บุคคลของหน่วยงาน
ในสังกัด สป.กษ. ได้
เหมาะสมและตรงตาม
ความต้องการ) 

บุคลากรของ สป.กษ.
สามารถปฏบิัติงาน 
ได้อย่างมีคุณภาพไดผ้ล
ส าเร็จตามเปา้หมายของ
องค์กร 

ด าเนินการได้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

1. บูรณาการการท างาน
เป็นทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการข้อมูล 

ทันการณ์ และส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 
 

- 

ล าดับความส าคัญ 1 3 2 4 5 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของข้าราชการใน สป.กษ. ที่มีต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล (ตามค ารบัรองการปฏิบัติราชการระดบัส านัก/กอง) 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
- ค าร้องขอรับบริการ 
- นโยบายดา้นการบริหารทรัพยากร 
   บุคคล ของผู้บริหาร 
- ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการปฏบิัติงาน หรือ
หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2) 

- การบริหารต าแหน่ง 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
  และบริหารค่าตอบแทน 
- การขอพระราชทานเคร่ืองราชย์ฯ 
- การจัดสวัสดิการและนนัทนาการ 
- การด าเนินการทางวนิัย 
- การพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 
- การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และน ามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
- สื่อสารและชี้แจงการด าเนินการ
การบริหารทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง โดย
ก าหนดหัวข้อของเร่ืองในการ
ประชาสัมพนัธ์ ให้มีข้อมูลที่จ าเป็น
และชัดเจนขึน้ และเผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ผา่นเว็บไซต์ และสื่อ
ออนไลน์ เปน็ต้น 

(ขั้นตอนที ่5) 

     

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวนมากและยุ่งยาก (ข้ันตอนที่ 2) 
     ระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่จ ากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนที่ 2) 
 2.2) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ การด าเนินงานกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการทบทวนผล 

การด าเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับความต้องการ เหมาะสมกับสถานการณ์ และถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
ข้อก าหนดทางกฎหมาย เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ
น ามาเป็นข้อมูลมาปรับปรุงกระบวนการท างานต่อไป (ขั้นตอนที่ 4 และ 5) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวนผลการด าเนนิงาน/ค าร้อง 
ขอรับบริการ/นโยบายดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ของผู้บริหาร/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

 กองการเจ้าหน้าที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ  

2. จัดท าแผนการปฏิบัตงิานหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 

 กองการเจ้าหน้าที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ 

 

3. การปฏิบัติตามแผน และการให้บริการด้านทรัพยากร
บุคคล ได้แก่ การบริหารต าแหน่ง การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานและบริหารค่าตอบแทน       
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ การจัดสวัสดิการและ
นันทนาการ การด าเนินการทางวินัย การพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 กองการเจ้าหน้าที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ 

การวิเคราะห์ และการด าเนนิการตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ. หรือหน่วยงานกลางก าหนด และ
ด าเนินงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่ก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนนิการ 

 กองการเจ้าหน้าที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ  

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และน ามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กองการเจ้าหน้าที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ 

 

 

 

  

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ได้อย่างถูกต้องและทันการณ์  ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและปฏิบัติงาน 
ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กร             

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินการ        
ขั้นตอนที่ 3 การปฏิบัติตามแผนและการให้บริการด้านทรัพยากรบุคคล         

(ท าอย่างไร)  :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่ก าหนดไว้ เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นถูกต้อง และชอบด้วยกฎหมาย   

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไม่ชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดขึ้นใหม่ ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหน่วยงานกลาง    

(ท าอย่างไร)  :   
1. ติดตามความก้าวหน้าเกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์จากส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
2. ประสานงาน หารือ หน่วยงานกลาง ผู้ออกระเบียบหลักเกณฑ์ ถึงเง่ือนไขการใช้บังคับระเบียบหลักเกณฑ์โดยอนุโลม เพ่ือให้เกิดความชัดเจน

ในทางปฏิบัติ      



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ.      

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. ส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาค 
 

เป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 

2. หน่วยงานระดับ
กรมในสังกัด กษ 

3. กลุ่ม/องค์กรด้าน
การเกษตร 
4. เกษตรกร 
5. ประชาชนทั่วไป 

1. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของประเทศ  
2. กรอบนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ระยะ พ.ศ. 2554 - 
2563 ของประเทศไทย 
(ICT 2020) 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของ กษ. 
4. พรบ. ว่าด้วยการกระท า
ผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
5. พรบ. ว่าด้วยการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2544 
6. หลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ 

1. ขนาดแบนด์วิธที่มี
ไม่เพียงพอต่อการ
ให้บริการและความ
ต้องการของผู้ใช้งานที่
มีจ านวนเพิ่มขึ้น 

2. ระบบการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารยังไม่
ตอบสนองต่อความ
ต้องการของ
ผู้รับบริการ (ข้อมูลไม่
เพียงพอ ข้อมูลไม่
ทันสมัยค้นหายาก 
หน้าจอที่ติดต่อกับ
ผู้ใช้งานมีการจัดวาง
อย่างไม่เป็นระเบียบ) 
3. บุคลากรผู้ใชง้าน
ทั่วไปขาดความ
ตระหนักรู้ในการน า
ระบบ ICT สนับสนุน
การท างานอย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ  

ตอบสนองต่อ 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ที่
ตอบสนองต่อการ
ปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน
จะท าให้การปฏิบัติงาน
มีความสะดวก รวดเร็ว
และช่วยลดต้นทุน
กระบวนการท างานได้ 

ความต้องการ 
1. การให้ค าปรึกษา
แนะน าในดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศ
ได้อย่างถูกต้องและ
ตรงกับความต้องการ 
2. การมีระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายที่เพียงพอ 
ตอบสนองต่อความ
ต้องการและการ
น าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้ 

ความต้องการ 
การให้บริการระบบ
สารสนเทศและระบบ
ฐานข้อมูลที่สนับสนุน
การปฏิบัติงานและ
การตัดสินใจได้อย่าง
ถูกต้อง 
 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ระบบ ICT ทีม่ีการ
กระจายอย่างทั่วถึง
และ ตอบสนองต่อ
การปฏิบัติงานของ
ผู้ใช้งาน 

ระบบ ICT ทีส่ามารถ
ให้บริการข้อมูล
การเกษตรได้สะดวก
อย่างรวดเร็วและเป็น
ปัจจุบัน 

ด าเนินการได้ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบข้อก าหนด/
กฎหมาย 
 

- ลดต้นทุน 
- ลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 
- ลดระยะเวลา 

ระบบ ICT เป็น
เครื่องมือช่วยให้
การปฏิบัติงานได้ 
สะดวก รวดเร็ว  

การให้บริการมีต้นทุน
ต่ าลงเพราะใช้
กระบวนการท างานที่
เป็นมาตรฐาน 

ล าดับความส าคัญ* 2 6 4 1 5 3 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ก าหนดยุทธศาสตร์การจัดการ 
การให้บริการระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 
 
 
 
 
 
 

- การออกแบบระบบงานทีใช้ 
ระบบ ICT มาสนับสนุนอย่าง 
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศ
เพ่ือให้ น าไปใช้งานจริง 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 – 5) 

 
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงาน และประเมินผล 
การใช้ระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6) 

 
 
 
 
 
 
 

- ติดตาม วิเคราะห์ และ
ประเมินผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพ่ือก าหนดแนว
ทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า 

Service Strategy 

วางแผนและออกแบบ 

Service Design 
 

บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

Service Transition 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
Service Operation 

สรุปผลการด าเนนิการ 
และปรบัปรุงแก้ไขกระบวนการ  
Continual Service 
Improvement  
 



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ ต้องศึกษาแนวโน้มและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    น านวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในสนับสนุน 
    การด าเนินงานของ สป.กษ. (ข้ันตอนที่ 1)                                                       

2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจะต้องด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ข้อก าหนดทางกฎหมายที่ทุกส่วน
ราชการต้องถือปฏิบัติ  

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต้องด าเนินงานให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้ใช้งานและทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก เช่น 
เทคโนโลยี, ข้อก าหนดทางด้านกฎหมาย, นโยบายรัฐบาล เป็นต้น 
(ข้ันตอนที่ 2 – 4) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ การวิเคราะห์ วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่าง
มีประสิทธิภาพจะช่วยลดต้นทุนในส่วนของงานที่ต้องด าเนินการประจ าที่
ต้องท าซ้ าๆ ในแต่ละวัน (Routines) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานจะต้องทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษา วิเคราะห์ กรอบ
แนวทางท่ีถ่ายทอดมาจากกระทรวง ICT เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์ให้
สอดคล้องกับแผนประเทศและติดตามประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุ้มค่าต่อการลงทุน (ข้ันตอนที่ 1, 7) 

 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ให้ตอบสนองต่อ
สถานการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ลง
สู่แผนปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานเพื่อขับเคลื่อนให้เกิด
ความชัดเจนและสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

 ศทส.  

2. วิเคราะห์และออกแบบระบบงานที่ต้องน าเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารไปใช้อย่างเหมาะสม ตลอดจน
การจัดหาเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารที่ได้ออกแบบ 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

บริหารและจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์

ของ กษ 

 

3. พัฒนา พร้อมทดสอบและปรับปรุงแก้ไขระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ศทส. 
 

 

 

4. ติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ
เปลี่ยนถ่ายการท างานโดยน าระบบ ICT ที่ได้พัฒนาเสร็จ
เรียบร้อยแล้วมาใช้แทนระบบเดิม 
 

 ศทส. การให้บริการข้อมูลและระบบสารสนเทศอย่าง
ต่อเนื่อง และมั่นคงปลอดภัย 

5. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ รวมถึงการจัดฝึกอบรมให้
ค าปรึกษาแนะน าการน าระบบ ICT มาใช้ในการท างาน
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานที่เพ่ิมข้ึน 

 ศทส. ผู้ใช้งานรับรู้ รับทราบ และสามารถใช้งานระบบ
สารสนเทศได้ 

6. ติดตามและประเมินผลการใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารว่าสามารถแก้ปัญหาหรือสนอง
ความต้องการผู้ใช้อย่างไร จ าเป็นต้องแก้ไขขั้นตอนใด 
เพ่ือน าไปปรับปรุงอีกครั้ง 

 
 

ศทส. ระดับและคุณภาพของบริการที่ผู้ใช้คาดหวังจะ
ได้รับบริการจากระบบ ICT 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

7. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมถึง
ประเมินและปรับปรุงแผนให้สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการใช่งานของหน่วยงานได้ต่อบอร์ดผู้บริหาร 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยี
สารสนเทศของ 

สป.กษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ระบบ ICT เป็นเครื่องมือช่วยให้การปฏิบัติงานได้ สะดวก รวดเร็ว        

จุดควบคุม (อะไร) :    
ขั้นตอนที่ 5 เปลี่ยนถ่ายการท างานโดยน าระบบ ICT ที่ได้พัฒนาเสร็จเรียบร้อยแล้วมาใช้แทนระบบเดิม 

(ท าอย่างไร) :    
สร้างความม่ันใจกับผู้บริการว่าระบบ ICT จะให้บริการได้อย่างต่อเนื่องและมั่นคงปลอดภัย เช่น การก าหนดนโยบาย (Policy) หรือการชี้แจง 
ท าความเข้าใจต่อผู้รับบริการโดยตรง 

จุดควบคุม (อะไร) :    
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามและประเมินผลการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงรวบรวมปัญหาที่พบบ่อย (FAQ) ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร พร้อมวิธีแก้ปัญหาเบื้องต้น เผยแพร่ให้ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง   

(ท าอย่างไร) :    
จัดท าข้อตกลงร่วมกันในประเด็นระดับและคุณภาพของบริการที่ผู้ใช้คาดหวังจะได้รับบริการจากระบบ ICT 

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาลส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติที่ก าหนดในแต่ละปี 

(ท าอย่างไร) :    
ก าหนดให้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ทุกปีเพ่ือให้ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ.                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กร 
ด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 
 

1. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ค าสั่งมอบหมายอ านาจ
หน้าที ่
3. กฎกระทรวงแบ่ง 
กลุ่มภารกิจ 

1. ระบบงานสารบรรณ
ขัดข้อง 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ขาดความรู้  
ความเข้าใจระเบียบฯ 
และค าสัง่ต่างๆ 
 

ด าเนินการภายใน
ก าหนดเวลา และ 
ถูกต้อง 

- 

ความต้องการ 
1. รวดเร็ว 
2. สืบค้นข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง/รวดเร็ว 

ความต้องการ 
ทันเวลา 
 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ด าเนินการได ้
อย่างรวดเร็วและ
ถูกต้อง 
2. ระบบการสบืค้น
รวดเร็ว และมีข้อมูล
ครบถ้วนถูกต้อง 

ด าเนินการได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง 
 

ปฏิบัติได้ ชัดเจน ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

1. ส่งเสริมให้ความรู้
เก่ียวกับระเบียบ และ
ค าสั่ง 
2. จัดท าระบบส ารอง
ข้อมูลระบบงาน 
สารบรรณ 

เสนอหน่วยงาน/
ผู้บริหารได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

- 

ล าดับความส าคัญ 1 5 2 4 3 - 

ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของเร่ืองที่น าเข้าและสง่ออก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
(ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหนา้ที่
ที่เก่ียวข้องและนโยบายการ
ปฏิบัติงานของผูบ้ริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- แผนปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

- ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 
หรือข้อมูล จัดความส าคัญและ
ความเร่งด่วน 
- ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/
กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
- เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ) 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง (พิจารณา
ด าเนินการ) 
- ด าเนินการตามผูบ้ริหารฯ สั่งการ 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
(ขั้นตอนที ่3 - 8) 

- ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - ส่ง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ขั้นตอนที่ 9) 

- สรุปผลการด าเนนิงาน เพื่อ
ปรับปรุงและแก้ไขการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 10) 

    

 

 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนไป ข้อค้นพบ    ต้องมีการศึกษา ติดตามหาความรู้ และเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือพัฒนา 

   ระบบงานสารบรรณและบุคลากรให้มีความสามารถในการปฏิบัติงาน 
   ได้ถูกต้องรวดเร็ว ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และนโยบายต่างๆ
   ของผู้บริหารฯ เพ่ือเป็นการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
   ได้อย่างถูกต้อง (ข้ันตอนที่ 4, 7 และ 8) 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน                     ข้อค้นพบ       การก าหนดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถกระตุ้นให้มี 

  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้แต่ละกิจกรรม มีความกระตือรือร้นในการ 
  ปฏิบัติหน้าที่ให้ทันเวลาที่ก าหนดเพื่อส่งต่อกิจกรรมในขั้นต่อไป  
  (ข้ันตอนที่ 3 - 8) 

 2.3) ควบคุมค่าใช้จ่าย           ข้อค้นพบ       การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในระบบงานสารบรรณ 
  สามารถลดการใช้กระดาษ (ข้ันตอนที่ 4 - 8) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษากฎ/ระเบียบ/อ านาจหน้าที่ที่เก่ียวข้องและ
นโยบายการปฏิบัติงานของผูบ้รหิาร 

 กองกลาง  

2. จัดท าแผนปฏิบัตงิาน 
 

 กองกลาง  

3. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล จัดล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ  กองกลาง 
 

 

5. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห์/กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง  กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของหนังสือทีม่ีถึง
หน่วยงานตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานนัน้ และส่งให้ด าเนินการ/เสนอ
ผู้บริหารฯ เพื่อพิจารณา โดยเนน้ความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

6. เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง (พิจารณาด าเนนิการ) 

 กองกลาง  

7. ด าเนินการตามผู้บริหารฯ สัง่การ 
 

 กองกลาง  
 

8. ลงทะเบียนส่งหนงัสือ  กองกลาง  

 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

Yes 

Yes 

No 

No 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

9. ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - ส่ง จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 กองกลาง  

10. สรุปผลการด าเนินงาน เพือ่ปรับปรุงและแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน 

 กองกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุนให้ สป.กษ. ด าเนินงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง      

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ตรวจสอบหนังสือ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรื่อง            

(ท าอย่างไร)  :   
จัดท าเอกสารเกี่ยวกับค าสั่งมอบอ านาจ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และกลุ่มภารกิจ ระเบียบต่างๆ รวมทั้งค าสั่งมอบหมาย  
งานต่างๆ ให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ และใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเสนอหนังสือให้หน่วยงานหรือผู้บริหารพิจารณาต่อไป  

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง            

(ท าอย่างไร)  :   
1. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องชั่วขณะ และเอกสารต้องด าเนินการด่วน ให้น าเอกสารฉบับจริงด าเนินการทันที และส าเนา

เอกสารฉบับนั้นไว้ เพื่อด าเนินการบันทึกในระบบฯ ภายหลัง และลงหมายเหตุ การปฏิบัติ       
 2. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องเป็นเวลานาน ใช้สมุดทะเบียนรับหนังสือบันทึกการปฏิบัติ   

 
 

 



3.  การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 
 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารงานคลังของ สป.กษ.                                                                                                                                                                                                                                          

         ข้อก าหนด 
           ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

 ปัญหาจากระบบงาน 
            ภายใน 

  ประสิทธิภาพของ 
      กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและการ
ลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายใน กษ. 
3. หน่วยงานภายนอก 
กษ. 
4. ภาคเอกชน 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. ธนาคาร 

1. พรบ. วิธีการ
งบประมาณ 
2. มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้อง 
3. ระเบียบการเบิก
จ่ายเงิน 
4. ระเบียบพัสดุฯ 
5. ระเบียบค่าใช้จา่ย
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1. มีข้ันตอนการ
ด าเนินงานมาก 
2. เอกสารประกอบ 
การด าเนินการ 
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ ์
3. ไม่ทราบแนวทาง
ปฏิบัติ 

ด าเนินการได้ภายในเวลา
ที่ก าหนด และถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

ด าเนินการได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด และ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ความต้องการ 
การบริการที่รวดเร็ว 

ความต้องการ 
1. ปฏิบัติงานได้อยา่ง
ถูกต้อง 
2. เป็นไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 

ประเด็นข้อก าหนด 1. รวดเร็ว/ชัดเจน 
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. แม่นย า/ทนัการณ ์
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ต้องปฏิบัติได ้
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ลดขั้นตอน 
2. ประชาสัมพันธ ์
ให้ทราบเก่ียวกับเอกสาร 
ที่จะใช้ประกอบ 
การเบิกจ่าย 

ปฏิบัติงานตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ล าดับความส าคัญ 5 4 1 6 2 3 
ตัวชี้วดั ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารงบประมาณ งานพัสดุและบริหารการเบิกจ่าย 

 
 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ   

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 
 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- สื่อสารและท าความเข้าใจ 
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน 
ผลักดันการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2, 3, 5, 6, ) 

- ติดตามและรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7 - 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ของหน่วยงาน เพ่ือก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ   
 

 บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ   

 สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข 
กระบวนการ   

 ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล   



 2)   การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1)  ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ มาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 ก าหนดผลการเบิกจ่ายในภาพรวมสะสม  
    ไตรมาสแรกร้อยละ 30.29 ไตรมาสที่ 2 ร้อยละ 52.29 ไตรมาสที่ 3  
    ร้อยละ 74.29 และไตรมาสที่ 4 ร้อยละ 96 (ข้ันตอนที ่6) 
  2.2)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ หลักฐานการเบิกจ่ายต้องตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 
    ที่เก่ียวข้อง เช่น ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
    และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
    ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง 
    ประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 หลักเกณฑ์การเบิก 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  
    หลักเกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
    เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยการพัสดุ ฯลฯ (ข้ันตอนที ่3) 
 
                                                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                                                                                               
  
 
 
          
 
 
 

 



 3)  การเขียนผังกระบวนการบริหารงานคลังของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

1. ควบคุมงบประมาณ  กองคลัง  

2. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจา้ง  กองคลัง  

3. การตรวจสอบเอกสาร/เสนอขออนุมัติเบิกจ่าย  กองคลัง  

4. วางฎีกาขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  กองคลัง  

5. การจ่ายเงิน/การจัดเก็บและน าเงินส่งคืนคลัง  กองคลัง  

6. ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
โดยคณะกรรมการติดตามผลการใช้จ่ายเงินของ สป.กษ.  

 กองคลัง - ศึกษาเอกสารประกอบการด าเนินงานตาม
พระราชบญัญัติการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  
พ.ศ. 2548  
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อติดตามและ
เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ตามมาตรการและ 
แนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงนิ
งบประมาณ 
- จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและ
วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอ
ผู้บริหารและลงเว็บไซต์ในระบบ Intranet ของ 
สป.กษ. เป็นประจ าทุกเดือน 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 

- รายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทนุเสนอส านักงาน
เศรษฐกิจการเกษตร เพื่อรวบรวมน าเสนอ รมว.
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

7. จัดท ารายงานการเงนิระดับกระทรวง/กรม  กองคลัง  

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้ง ปัญหา อุปสรรคและข้อจ ากัด
ในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวนกระบวนการท างาน และ
ก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 กองคลัง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
1. สามารถจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือติดตามและเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ตามมาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณได้    
2. สามารถจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอผู้บริหาร และลงเว็บไซต์ในระบบ Intranet ได้ทุกเดอืน    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 6 ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ                                                                            

(ท าอย่างไร)  :   
เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี            

 ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร)  :   
เอกสาร/ข้อมูลที่ได้รับไม่ถูกต้อง           

(ท าอย่างไร)  :   
ชี้แจงให้ทราบว่าเอกสาร/ข้อมูลที่ต้องใช้มีอะไรบ้าง และจัดท าเอกสารเผยแพร่     

                      
           
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      การบริหารจัดการการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
1. สนง.กษ.จว. 
2. ผู้บริหารระดับสูง 

เป้าหมาย 
1. หน่วยงานใน - นอก
สังกัด กษ. ภายในจังหวัด 
2. เกษตรกร 

กฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 และ พ.ศ. 2556 
(ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 126 ตอนที่ 
6ก หน้า 27 ลงวันที่ 27 
มกราคม 2552 และเล่ม 
130 ตอนที่ 60 ก  
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 
2556) 

การประสานงาน สื่อสาร 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจ 
ในแนวทางเดียวกัน 
ทั้ง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. สามารถ
ด าเนินงานตามภารกิจได้
อย่างมีประสทิธิภาพ 

สนง.กษ.จว. ก าหนด
แนวทางการปฏิบัตงิาน
ได้ชัดเจน ท าให้ลดการ
ใช้ทรัพยากรของ
ส านักงาน ซึง่เป็นการ
ส่งเสริมให้ สนง.กษ.จว. 
สามารถน าทรัพยากรที่
เหลือมาพัฒนางานของ 
สนง. ได้เพิ่มข้ึน 

ความต้องการ 
1. การสนับสนนุ
ข้อมูลด้านยุทธศาสตร์
และนโยบายต่างๆ 
2. การสนับสนนุ
งบประมาณ 
3. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
4. การรายงาน
ความก้าวหน้าของ 
การด าเนินงานตาม
นโยบายหรือกิจกรรม
หรือโครงการต่างๆ  
ที่ได้รับมอบหมาย 

ความต้องการ 
1. จัดท าแผนพัฒนาดา้น
การเกษตรและสหกรณ์
สอดคล้องกับนโยบาย 
ยุทธศาสตร์กระทรวงฯ 
2. สนับสนุนข้อมูลด้าน
การเกษตรในเร่ืองต่างๆ 
3. ส่งเสริม พัฒนาด้าน
การเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

อ านวยการ ชี้แจง 
แนะน าผู้รับบริการ 
ให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
ทันเวลา และก าหนด
แนวทางการปฏิบัติงาน
ได้ชัดเจน 

- แนวทางด้าน
การเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัดสามารถ
น าไปปฏบิัติได ้
- ข้อมูลมีความถูกต้อง 
แม่นย า เชื่อถือได ้

 - กลไกที่จะใช้ในการ
ประสานงานสื่อสารกันกับ 
สนง.กษ.จว. จะต้องมี
ความชัดเจน ถูกต้อง 
รวดเร็ว เพื่อให้ 
สนง.กษ.จว. มีความเข้าใจ
เป็นแนวทางเดียวกัน  
ทั้ง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. ปฏิบตัิงานได ้
- ถูกต้อง 
- ครบถ้วน 
- ทันเวลา 

- ทรัพยากรของ 
สนง.กษ.จว. มีการ
น ามาใช้ประโยชน ์
อย่างคุ้มค่า 

ล าดับความส าคัญ 1 5 4 3 2 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการประสานงานและอ านวยการส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดปฏิบัติงานได้ตามแผนปฏบิัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายข้อมลูที่
เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- ทบทวนการด าเนนิงานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าข้อมูลและก าหนดกรอบ
หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

- สื่อสาร ถ่ายทอดแผนการ
ด าเนินงานและแนวทางปฏิบตัิ 
- สนับสนนุและผลักดันการ
ด าเนินงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตามผลการปฏิบตัิงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- สรุปผลการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. และน าเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5 - 6) 

- น าสรปุผลการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. ทบทวนและปรบัปรุง
แนวทางการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจัจัยส าคัญเพ่ือก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ การสื่อสารกับ สนง.กษ.จว. ใช้เทคโนโลยีด้าน IT เข้ามาเกี่ยวข้อง  
    ท าให้มีการสื่อสารที่รวดเร็วขึ้น สนง.กษ.จว. ได้รับข้อมูลที่รวดเร็ว 
    สามารถปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ข้อค้นพบ การปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. ต้องก าหนดขั้นตอนและระยะเวลา 

           ที่ชัดเจน เพ่ือให้เป็นแนวทางเดียวกนัทั้ง 76 จังหวัด และปฏิบัติงานได้ 
           ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย     ข้อค้นพบ ก าหนดกรอบการด าเนินงานให้สอดคล้องกับงบประมาณ และ 
           ปฏิบัติให้ไดต้ามกรอบที่ก าหนด 

  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ข้อค้นพบ ทบทวนการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. เพื่อก าหนดการจัดสรรงบประมาณ
           ให้เหมาะสม และปรับปรุงการปฏิบัติงานในปีต่อไป รวมทั้งติดตามการ 
           ด าเนินงานของ สนง.กษ.จว. สม่ าเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน ข้อมูลเกี่ยวข้องที่เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 

- การจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ สนง.กษ.จว. 
- การจัดท าแผนปฏบิัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. จัดท าข้อมูลและก าหนดกรอบหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการปฏิบตัิงานของ 
สนง.กษ.จว. 

2.1 แผนการจัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ สนง.กษ.จว. 
2.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการดา้นการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

-  รวบรวมแผนงาน โครงการ และวงเงินจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- จัดท าเอกสารงบประมาณ ฉบบัที่ ๖ คู่มือรหัสงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- จัดท าคู่มือการน าเข้าข้อมูลระบบแผนงาน/โครงการประจ าปี
งบประมาณ และก าหนดกรอบการจัดท าและน าเข้าข้อมูล
แผนปฏบิัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด และ
รายงาน ความก้าวหน้าการด าเนินงานฯ 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. สื่อสาร ถ่ายทอดแนวทางปฏิบัติตามกรอบหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. สนับสนุนและผลักดันการด าเนินงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จา่ยงบประมาณของ 
สนง.กษ.จว. 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ตดิต่อกับลูกค้า) 
6. จัดท าสรุปรายงานผลการปฏบิัติงานของ สนง.กษ.จว. เสนอผู้บริหาร 
 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. น าสรุปผลการปฏบิัติงานของ สนง.กษ.จว. มาใช้ประกอบในการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. และการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี รวมทั้งการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีในปีต่อไป 

 กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตรงตามกรอบและระยะเวลาที่ก าหนด           . 

จุดควบคุม (อะไร) :   
การติดตามผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ และน าเรียนผู้บริหารเพื่อทราบ/พิจารณา        

(ท าอย่างไร) :   
สรุปผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว.             

ความเสี่ยงของกระบวนการ (อะไร) :   
การท าให้ สนง.กษ.จว. ซึ่งมีบุคลากรจ านวนมากเข้าใจข้อสั่งการ การมอบหมายงานจากส่วนกลางที่เป็นแนวทางเดียวกัน      

(ท าอย่างไร)  :   
๑. ประสานงาน ปรึกษาหารือระหว่างส่วนกลางกบัส่วนภูมิภาค          
๒. จัดประชุม สัมมนา ชี้แจงให้ สนง.กษ.จว.                    



 

 

1. บันทึกที่ กษ 0221/184 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 เรื่อง การจัดการกระบวนการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

2. ค าสั่งที่ 9/2561 ลงวันที่ 4 มกราคม 2561  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

3. ค าสั่งที่ 2/2561 ลงวันที่ 19 มกราคม 2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ตารางแสดงรายชื่อกระบวนการที่เสนอขอปรับปรุงกระบวนการของ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

กระบวนการของ สป.กษ. 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  

ข้อเสนอการปรับปรุงกระบวนการ หน่วยงาน
รับผิดชอบ ปรับปรุง

กระบวนการ 
เพ่ิม

ประสิทธิภาพ 
เพ่ิม

กระบวนการ 
ตัด

กระบวนการ 
คงเดิม 

กระบวนการทีส่ร้างคุณค่า (14 กระบวนการ)       
1. บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ
ของกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ  

     สผง./กนท./
กปพ. 

2. พัฒนาระบบราชการของกระทรวง       สพบ.           
3. ตรวจราชการ                                            สตร. 
4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง       สตน.                                    
5. ด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง       สกม. 
6. ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน      สกร.                                                                       
7. สงเคราะห์เกษตรกร       กกค. 
8. บริหารจัดการข้อร้องเรียน       สกร. 
9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง       สกธ. 
10. บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง       กกจ. 
11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวง  

     ศทส. 

12. ประชาสัมพันธ์       กกส. 
13. บริหารจัดการด้านการเกษตร
ต่างประเทศ  

 
    สกต. 

14. การเตรียมการให้เป็นไปตาม
รัฐธรรมนูญฉบับใหม่ 

 
    สกม. 

15. ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตรพันธ
สัญญา 

 
    สลพ. 

รวม 4 4 1 1 6  
กระบวนการสนับสนุน (9 กระบวนการ)       

1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ.       สผง. 
2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.       สพบ. 
3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ.       สตน. 
4. ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ.       สกม. 
5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ.       กกจ./สกธ. 
6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สป.กษ.  

     ศทส. 

7. บริหารระบบงานสารบรรณของ 
สป.กษ.  

 
    กก. 

8. บริหารงานคลังของ สป.กษ.       กค. 
9. กระบวนการการบริหารจัดการการ

ด าเนินงานของส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

     สผง. 

รวม 2 2 - - 5  
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รายละเอียดผลการทบทวนกระบวนการของ สป.กษ. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 กระบวนการที่สร้างคุณค่า จ านวน 15 กระบวนการ 
กระบวนการที่สร้างคุณค่า ข้อเสนอในการปรับปรุง 

1. การบริหารโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของกระทรวงไปสู่
การปฏิบัติ (สผง./กนท./กปพ.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

2. พัฒนาระบบราชการของกระทรวง 
(สพบ.) 

 เพิ่มประสิทธิภาพในขั้นตอนที่ 7 การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วน
ราชการในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน โดยการจัดท าหนังสือแจ้ง
เตือนทุกส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ก่อนถึงระยะเวลาที่ต้องจัดส่ง
รายงาน และเร่งรัดติดตามความก้าวหน้าผ่านระบบ Line 

3. ตรวจราชการ (สตร.)  เพิ่มประสิทธิภาพในขั้นตอนที่ 7 ในการประสานงานเกี่ยวกับการตรวจ
ราชการ โดยเพ่ิมช่องทางในการติดต่อกับหน่วยรับตรวจ เช่น Line กลุ่ม
ตรวจราชการ, File Sharing เพ่ือให้หน่วยรับตรวจได้เตรียมข้อมูลได้
อย่างสมบูรณ์ พร้อมส าหรับสนับสนุนการตรวจราชการ 

4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง 
(สตน.) 

 เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ 6 ดังนี้ 
1) จัดโครงการอบรมและศึกษาดูงานที่หน่วยงานตรวจสอบภายในของ

หน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์และแนวคิดใน
การตรวจสอบใหม่ๆ เพ่ือให้เกิดแนวคิดในการตรวจสอบงานที่
สร้างสรรค์มากข้ึน 

2) ก าหนดแบบการขอรับค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในระหว่าง 
การตรวจสอบให้คณะผู้ตรวจสอบน าไปใช้ระหว่างการตรวจสอบ 
เพ่ือให้เกิดการแก้ไขในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน และสื่อสารเข้าใจ
ตรงกันมากขึ้นระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้ตรวจสอบ 

5. การด าเนินการด้านกฎหมายของ
กระทรวง (สกม.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

6. ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
(สกร.) 

 ปรับปรุงการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ จ านวน 3 
ประเด็น คือ 
1) กลุ่มเป้าหมายของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จาก คณะอนุกรรมการ

ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (อชก.) แก้ไขเป็น 
“คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.)” 

2) ปัญหาจากระบบงานภายในของกลุ่มเป้าหมาย จาก ปริมาณงาน
มากกว่าบุคลากรผู้ให้บริการ แก้ไขเป็น  
1. บุคลากรใหม่หรือบุคลากรที่โยกย้ายมาใหม่ขาดประสบการณ์
ในการปฏิบัติงาน 
2. ขาดบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถด้านกฎหมายในบางกลุ่มงาน 

3) ประเด็นข้อก าหนดของปัญหาจากระบบงานภายใน จาก ต้อง
รับผิดชอบจังหวัดเพ่ิมข้ึน แก้ไขเป็น  
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กระบวนการที่สร้างคุณค่า ข้อเสนอในการปรับปรุง 
1. พัฒนาความรู้ด้วยวิธีต่างๆ เพื่อให้มีความช านาญในการ
ปฏิบัติงาน 
2. ประสานความร่วมมือจากหน่วยงานหรือกลุ่มงานอ่ืนๆ ในการ
ปฏิบัติงาน 

 ปรับปรุงข้ันตอนของกระบวนการ 2 ขั้นตอน คือ 
1) ขั้นตอนที่ 2 

- แก้ขั้นตอนการท างาน จาก มติคณะกรรมช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน (กชก.) หรือนโยบายจากรัฐบาล ก าหนดทิศทางเพ่ือ
วางแผนงานกองทุนฯ แก้ไขเป็น “มติคณะกรรม/คณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุนหมุนเวียนฯหรือนโยบายจากรัฐบาล ก าหนด
ทิศทางเพื่อวางแผนงานกองทุนฯ”  

2) ขั้นตอนที่ 5  
- แก้ขั ้นตอนการท างาน  จาก รายงานผลการด าเนินงานของ 

อชก.ส่วนอ าเภอ และ อชก.ส่วนจังหวัด แก้ไขเป็น “รายงานผล
การด าเนินงานของ อบก.ส่วนอ าเภอ และ อบก.ส่วนจังหวัด” 

- ปรับปรุงมาตรฐานการท างาน จาก ฝ่ายเลขานุการ อชก.ส่วน
อ าเภอ และ อชก.ส่วนจังหวัดส่งรายงานผลการด าเนินงานให้
ความช่วยเหลือฯ ตามแบบครบถ้วน แก้ไขเป็น “ฝ่ายเลขานุการ 
อบก.ส่วนอ าเภอ และ อบก.ส่วนจังหวัดส่งรายงานผล 
การด าเนินงานให้ความช่วยเหลือฯ ตามแบบครบถ้วน” 

7. สงเคราะห์เกษตรกร (กกค.)  ปรับปรุงการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  ในประเด็น
กลุ่มเป้าหมายของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จาก เกษตรกร, คณะกรรมการ/
อนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร, องคก์รเกษตรกร แก้ไขเป็น 
“เกษตรกร, องค์กรเกษตรกร, คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร” 

 ปรับปรุงข้ันตอนของกระบวนการ 7 ขั้นตอน คือ 
1) ขั้นตอนที่ 1 

- ผังงาน จาก ไม่ครบถ้วน ไม่เหมาะสม แก้ไขเป็น “ไม่ครบถ้วน” 
2) ขั้นตอนที่ 3  

- ขั้นตอนการท างาน จาก พิจารณากลั่นกรองความเป็นได้ของ
โครงการ แก้ไขเป็น “พิจารณากลั่นกรองความเป็นได้ของ
โครงการ น าเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรอง ติดตาม
และประเมินผลโครงการที่ขอใช้เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร” 

- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก คณะอนุกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 
แก้ไขเป็น “กลุ่มวิเคราะห์โครงการ” 

3) ขั้นตอนที่ 4 
- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร 

แก้ไขเป็น “กลุ่มวิเคราะห์โครงการ” 
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กระบวนการที่สร้างคุณค่า ข้อเสนอในการปรับปรุง 
4) ขั้นตอนที่ 5 

- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก กลุ่มแผนงาน แก้ไขเป็น “กลุ่ม
วิเคราะห์โครงการ” 

5) ขั้นตอนที่ 6   
- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก กลุ่มแผนงาน แก้ไขเป็น “กลุ่ม

วิเคราะห์โครงการ” 
6) ขั้นตอนที่ 7  

- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก กลุ่มติดตามผลและหนี้สิน แก้ไขเป็น 
“กลุ่มวิเคราะห์โครงการ/กลุ่มติดตามผลและหนี้สิน” 

7) ขั้นตอนที่ 8  
- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก กลุ่มติดตามผลและหนี้สิน แก้ไขเป็น 

“กลุ่มติดตามผลและหนี้สิน/กลุ่มแผนงาน” 
8. บริหารจัดการข้อเรียกร้อง (สกร.) ไม่มีข้อปรับปรุง 
9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ

กระทรวง (สกธ.) 
ไม่มีข้อปรับปรุง 

10.  บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง (กกจ.) 

 ปรับปรุงการออกแบบกระบวนการ ในประเด็นการวิเคราะห์ห่วงโซ่
คุณค่าของกระบวนการ หัวข้อ : สรุปผลการด าเนินการและปรับปรุง
แก้ไขกระบวนการ จาก สื่อสารและชี้แจงการด าเนินการการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้แก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง โดยก าหนดหัวข้อของ
เรื่องในการประชาสัมพันธ์ ให้มีข้อมูลที่จ าเป็นและชัดเจนขึ้น และ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ และสื่อออนไลน์ เป็นต้น แก้ไขเป็น 
“สื่อสารและชี้แจงการด าเนินการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง โดยก าหนดหัวข้อในการประชาสัมพันธ์ ให้มี
ข้อมูลที่จ าเป็นและถูกต้อง โดยเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
และสื่อออนไลน์ เป็นต้น” 

11.  บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

12.  ประชาสัมพันธ์ (กกส.)  เพิ่มประสิทธิภาพกระบวนการ ควรมีคณะท างานซึ่งมีองค์ประกอบจาก
ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์
นโยบาย สภาพปัจจุบัน และจัดท าแผนประชาสัมพันธ์กระทรวงให้
ชัดเจน น าไปขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติได้จริง 

 ปรับปรุงตัวชี้วัดกระบวนการ : จาก ร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์
นโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ แก้ไขเป็น “ร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์
นโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ได้รับการ
เผยแพร่ผ่านสื่อมวลชน” 

 ปรับปรุงการออกแบบกระบวนการ ดังนี้ 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของกระบวนการ ในประเด็นขั้นตอน 

การท างานที่เชื่อมโยงแต่ละห่วงโซ่คุณค่า คือ 
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กระบวนการที่สร้างคุณค่า ข้อเสนอในการปรับปรุง 
1.1 วางแผนและออกแบบ จาก ขั้นตอนที่ 2 แก้ไขเป็น “ขั้นตอนที่ 

2 – 3” 
1.2 บริหารจัดการกระบวนการ/การบริการ จาก ขั้นตอนที่ 3 - 6 

แก้ไขเป็น “ขั้นตอนที่ 4 – 7” 
1.3 ติดตาม รายงาน ควบคุมและประเมินผล จาก ขั้นตอนที่ 7 

แก้ไขเป็น “ขั้นตอนที่ 8” 
2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ ในประเด็น

ข้อค้นพบของขั้นตอนการท างาน คือ 
2.1 องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  จาก ขั้นตอน

ที่ 1, 4, 5 แก้ไขเป็น ขั้นตอนที่ 1, 3, 4 
2.2 ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จาก ขั้นตอนที่ 2 และ 3 

แก้ไขเป็น ขั้นตอนที่ 1, 3, 5 
 ปรับปรุงข้ันตอนของกระบวนการ 6 ขั้นตอน  คือ 

1) ขั้นตอนที่ 1  
- ขั้นตอนการท างาน จาก วิเคราะห์สถานการณ์ และแนวโน้ม ด้าน

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความต้องการของผู้รับบริการ แก้ไข
เป็น “วิเคราะห์สถานการณ์และทิศทางของประเด็นการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบาย
ผู้บริหารสถานการณ์ปัจจุบันและแนวโน้มด้านเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง และความต้องการของผู้รับบริการ” 

- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก กองเกษตรสารนิเทศ แก้ไขเป็น 
“คณะท างานขับเคลื่อนการประชาสัมพันธ์กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์” 

2) ขั้นตอนที่ 3 
- มาตรฐานการท างาน  จาก รวบรวมข้อมูล ทั้งข้อมูลพ้ืนฐานและใน

เชิงลึกให้ครบถ้วนและเพียงพอจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งใน
สังกัดกระทรวงและหน่วยงานภายนอกที่รับผิดชอบประเด็นที่
ต้องการผลิตสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ แก้ไขเป็น “รวบรวมข้อมูล 
ทั้งข้อมูลพื้นฐานและในเชิงลึกให้ครบถ้วนและเพียงพอจาก
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ทั้งในสังกัดกระทรวงและหน่วยงาน
ภายนอกที่ รับผิดชอบประเด็นที่ต้องการผลิตสื่อ เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์” 

3) ขั้นตอนที่ 4  
- ขั้นตอนการท างาน จาก  จัดหาและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 

ข่าว/บทความ เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ (หนังสือจดหมายข่าว 
โปสเตอร์ และสื่ออ่ืนๆ) วิทยุโทรทัศน์ เว็บไซต์ สื่อใหม่ ภาพ-ข่าว 
กิจกรรม สารคดีสั้น นิทรรศการ แก้ไขเป็น “จัดหาและผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ชนิดต่างๆ ได้แก่ ข่าว/บทความประชาสัมพันธ์ 
เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ (หนังสือจดหมายข่าว โปสเตอร์ 
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กระบวนการที่สร้างคุณค่า ข้อเสนอในการปรับปรุง 
และสื่ออ่ืนๆ) สื่อวิทยุโทรทัศน์ เว็บไซต์ สื่อใหม่ ภาพข่าว กิจกรรม 
สารคดีสั้น นิทรรศการ” 

4) ขั้นตอนที่ 5  
- ขั้นตอนการท างาน จาก  ตรวจสอบความถูกต้องก่อนการเผยแพร่

และประชาสัมพันธ์ แก้ไขเป็น “ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และคุณภาพให้เป็นไปตามมาตรฐานการท างานที่วางไว้” 

5) ขั้นตอนที่ 6  
- ขั้นตอนการท างาน จาก  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผ่านช่องทางต่างๆ 

อาทิ สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์กระทรวงเกษตร/ศูนย์สื่อ
รัฐบาล สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุกระจายเสียง จอภาพดิจิตอล 
Call Center บอร์ดประชาสัมพันธ์ การจัดงานเนื่องในโอกาสพิเศษ
ต่างๆ ห้องสมุด ฯลฯ แก้ไขเป็น “เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่าน
ช่องทางต่างๆ อาทิ สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์กระทรวง
เกษตร/ศูนย์สื่อรัฐบาล สื่อสังคมออนไลน์ สถานีโทรทัศน์ สถานี
วิทยุกระจายเสียง Call Center บอร์ดประชาสัมพันธ์ การจัด
งานเนื่องในโอกาสพิเศษต่างๆ ห้องสมุด ฯลฯ” 

6) ขั้นตอนที่ 8 
- หน่วยงานรับผิดชอบ จาก คกก.ปชส.กษ., กองเกษตรสารนิเทศ 

แก้ไขเป็น “คกก.บริหาร ปชส.กษ., กองเกษตรสารนิเทศ 
 ปรับปรุงมาตรฐานคุณภาพ จาก สามารถผลิตสื่อสาธารณะได้

ครอบคลุมความต้องการ และน าเสนอข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และ
ทันต่อเวลา แก้ไขเป็น “สามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้ครอบคลุม
ความต้องการ น าเสนอข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและทันต่อเวลา” 

 ปรับปรุงจุดควบคุม ในประเด็น (ท าอย่างไร) จาก วิเคราะห์และ
ประมวลข้อมูล ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของเนื้อหา และความเหมาะสมของสื่อและจัดท าฐานข้อมูลให้
เป็นระบบ เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ แก้ไขเป็น 
“วิเคราะห์และประมวลข้อมูล ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเนื้อหา และความเหมาะสมของ
สื่อและจัดท าฐานข้อมูลให้เป็นระบบ สะดวกต่อการเข้าถึงหรือสืบค้น 
เพื่อใช้ประกอบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ” 

 ความเสี่ยงของกระบวนการ จาก ข้อมูลที่ได้รับขาดความถูกต้อง ไม่เป็น
เอกภาพ และไม่เป็นปัจจุบัน แก้ไขเป็น “ข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์
ที่ได้รับขาดความชัดเจน และไม่เป็นปัจจุบัน” 

13.  บริหารจัดการด้านการเกษตร
ต่างประเทศ (สกต.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

14.  การเตรียมการให้เป็นไปตาม
รัฐธรรมนูญฉบับใหม่ (สกม.) 

ตัดกระบวนการ 
(เนื่องจากข้ันตอนในการด าเนินงานของกระบวนการเสร็จสิ้นตามแผน

เรียบร้อยแล้ว) 



7 
 

กระบวนการที่สร้างคุณค่า ข้อเสนอในการปรับปรุง 
15.  ส่งเสริมและพัฒนาระบบเกษตร

พันธสัญญา (สลพ.) 
เพ่ิมกระบวนการใหม่ 

 

 กระบวนการสนับสนุน จ านวน 9 กระบวนการ 

กระบวนการสนับสนุน ข้อเสนอในการปรับปรุง 
1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. 

(สผง.) 
 ปรับปรุงหน่วยงานรับผิดชอบของขั้นตอนที่ 2 จ านวน 3 ขั้นตอนย่อย คือ 

1) ขั้นตอนย่อยที่ 2.1 จาก สผง./คณะกรรมการวางแผนการด าเนินงาน
และบริหารความเสี่ยงของ สป.กษ. แก้ไขเป็น “สผง./คณะท างาน
ทบทวนและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ สป.กษ.” 

2) ขั้นตอนย่อยที่ 2.2 จาก สผง./คณะกรรมการฯ แก้ไขเป็น “สผง./
คณะท างานฯ” 

3) ขั้นตอนย่อยที่ 2.6 จาก สผง./คณะกรรมการฯ/ผู้บริหาร แก้ไขเป็น 
“สผง./คณะท างานฯ/ผู้บริหาร” 

2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
(สพบ.) 

 เพิ่มประสิทธิภาพในขั้นตอนที่  5 การสื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน โดยการเพ่ิมการสื่อสาร
ชี้แจงท าความเข้าใจและให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. เกี่ยวกับการพัฒนาองค์กรของ สป.กษ. ให้มากขึ้น 

3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 
(สตน.) 

 เพิ ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ 6 โดยก าหนดแบบ 
การขอรับค าปรึกษา และข้อเสนอแนะในระหว่างการตรวจสอบให้  
คณะผู้ตรวจสอบน าไปใช้ระหว่างการตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการแก้ไข  
ในการปฏิบัติงานให้ชัดเจน และสื่อสารเข้าใจตรงกันมากขึ้นระหว่าง  
ผู้ปฏิบัติและผู้ตรวจสอบ 

4. ด าเนินการด้านกฎหมายของ 
สป.กษ. (สกม.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

7. บริหารงานสารบรรณของ สป.กษ. 
(กก.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./
กค.) 

 ปรับปรุงการออกแบบกระบวนการ ในประเด็นการวิเคราะห์ปัจจัย
ส าคัญเพ่ือก าหนดผังกระบวนการ ของรายละเอียดข้อค้นพบ 2.2) 
ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน จาก มาตรการและแนวทางการเร่งรัด
ติดตามใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2560 ก าหนดผล
การเบิกจ่ายในภาพรวมไตรมาสแรกร้อยละ 30 ไตรมาสที่ 2 ร้อยละ 52 
ไตรมาสที่ 3ร้อยละ 73 และไตรมาสที่ 4 ร้อยละ 96 (ขั้นตอนที่ 6) 
แก้ ไขเป็น “มาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2561 ก าหนดผลการเบิกจ่ายใน
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กระบวนการสนับสนุน ข้อเสนอในการปรับปรุง 
ภาพรวมไตรมาสแรก ร้อยละ 30.29 ไตรมาสที่ 2 ร้อยละ 52.29 ไตร
มาสที่ 3 ร้อยละ 74.29 และไตรมาสที่ 4 ร้อยละ 96 (ขั้นตอนที่ 6)” 

 ปรุงปรุงผู้รับผิดชอบกระบวนการ จาก สผง./กค.  เป็นหน่วยงาน
รับผิดชอบกระบวนการร่วมกัน แก้ไขเป็น “กองคลัง” รับผิดชอบ
กระบวนการบริหารงานคลังของ สป.กษ. หน่วยงานเดียว 

9. การบริหารจัดการการด าเนินงาน
ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด (สผง.) 

ไม่มีข้อปรับปรุง 

 















 

 

ผู้พิจารณา คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ผู้ตรวจ ผู้อ านวยการส านักพฒันาระบบบริหาร 

ผู้เรียบเรียง 1. นาวสางวลีรัตน์  นามปัญญา หัวหน้ากลุ่มบริหารการเปลี่ยนแปลง 
    2. นางสาวกันยารัตน์  นาคกูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
    3. นางสาวภาราดา  เสวกพันธ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
    4. นางสาวจิตรประไพ  ผันผล  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 

 

ผู้จดัท า 



ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
เลขท่ี 3 ถนนราชด าเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200 

โทรศัพท์  0 2629 9654  โทรสาร  0 2629 9653 


