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O P S M O A C 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 
 

การจัดการกระบวนการ 



คํานํา 

การจัดการกระบวนการ คือ การระดมทรัพยากรในการดําเนินงานอันไดแก บุคลากร วัสดุ แรงงาน และเครื่องจักร เพ่ือใหองคการสามารถบริหารงานไดอยางเปน
ระบบและการทํางานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ตอบสนองความตองการของผูรับบริการหลักและบรรลุเปาหมายขององคการ  

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณเห็นความสําคัญของการบริหารจัดการกระบวนการโดยไดมีการวิเคราะหออกแบบกระบวนการท่ีสรางคุณคาและ
กระบวนการสนับสนุนจากภารกิจของสวนราชการและความตองการความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียหลัก ตลอดจนขอกําหนดอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามเกณฑ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพ้ืนฐาน มาตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2554 และไดมีการทบทวนปรับปรุงกระบวนการมาอยางตอเนื่อง โดยจะพิจารณาจาก
ขอมูลตางๆ เชน รายงานผลการดําเนินงานของกระบวนการ รายงานควบคุมภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ผลการสํารวจความตองการความคาดหวัง
และความพึงพอใจและไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอรองเรียน ขอเสนอแนะจากชองทางอ่ืนๆ เปนตน 

เอกสาร “การจัดการกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ” จัดทําข้ึนเพ่ือสรางความเขาใจใหกับบุคลากรในสังกัดและผูรับบริการเก่ียวกับ
กระบวนการดําเนินการสําคัญท่ีอยูในความรับผิดชอบตามภารกิจของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และจะเปนประโยชนตอผูรับบริการและหนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณในการติดตอขอรับบริการและประสานการดําเนินงานอันจะนําไปสูการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาประสงคของภารกิจ รวมท้ังสรางความพึงพอใจใหกับ
ผูรับบริการ 

 
 

    
  

สํานักพัฒนาระบบบริหาร                                                                
มกราคม 2559 
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4. รายงานผลการดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
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การจัดทํากระบวนการที่สรางคุณคาและกระบวนการสนับสนุน 
ของ สาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

 1. การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ.            
 

 2. การวิเคราะหกระบวนการของ สป.กษ.    
      

 3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ           
  3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ     
  3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 
   1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
   2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ  
   3) การเขียนผังกระบวนการ 
   4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 
   3.3 ตัวอยางแสดงการเชื่อมโยงการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญ และการออกแบบกระบวนการ 
 

 4. รายงานผลการดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 



1. การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ. 

ประเด็นยุทธศาสตร พันธกิจ ภารกิจ/อํานาจหนาที ่ กระบวนการที่สรางคุณคา กระบวนการสนับสนุน 
1. การพัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพแกเกษตรกรใหมี
ความเขมแข็งและคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน 

1. พัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพของเกษตรกรให
บรรลุผลตามแนวทางปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 

- -  - 7. บริหาร
ระบบงาน
สารบรรณ
ของ 
สป.กษ. 
(กก.) 
8. บริหาร 
งานคลงั
ของ 
สป.กษ. 
(สผง./กค.) 

2. การพัฒนาระบบและกลไก
การบริหารจัดการดาน
การเกษตรและสหกรณ 
ใหมีประสิทธิภาพ 

2. กํากับ ดูแล สนบัสนุน  
และประสานงานใหหนวยงาน 
ในสังกัดกระทรวงมีสมรรถนะ 
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล
การดําเนินงานมากข้ึน 
รวมทั้งการสรางพืน้ฐานระบบ
การบริหารจัดการที่ดีของ
กระทรวง 

1. ศึกษา วิเคราะห และจัดทําขอมูล 
เพื่อเสนอแนะรัฐมนตรีสําหรับใช 
ในการกําหนดนโยบาย เปาหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ของกระทรวง 

- - 

2. พัฒนายทุธศาสตรการบริหาร 
ของกระทรวง 
3. แปลงนโยบายเปนแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการ โครงการ 

และโครงการพิเศษ 

1. บริหารโครงการสําคัญ/โครงการ
พิเศษของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ 
(สผง./กนท./กปพ.) 

1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ.  
(สผง.) 

2. พัฒนาระบบราชการของ
กระทรวง (สพบ.) 

2. พัฒนาระบบราชการของ 
สป.กษ. (สพบ.) 

9. การบริหารจัดการการ
ดําเนินงานของสาํนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด (สผง.) 

5. ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบ
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการในสังกัดกระทรวง 

3. ตรวจราชการ (สตร.) - 

4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง 
(สตน.) 

3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 
(สตน.) 

7. ดําเนินการเก่ียวกับกฎหมายและ
ระเบียบที่อยูในความรับผิดชอบของ
กระทรวง และกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ 
 

5. ดําเนินการดานกฎหมายของ
กระทรวง (สกม.) 

4. ดําเนินการดานกฎหมายของ 
สป.กษ. (สกม.) 



ประเด็นยุทธศาสตร พันธกิจ ภารกิจ/อํานาจหนาที ่ กระบวนการที่สรางคุณคา กระบวนการสนับสนุน 
  9. ดําเนินการบริหารกองทุนเพือ่

ชวยเหลือเกษตรกรและรับเร่ือง
รองเรียน 

6. ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
(สกร.) 

-  

7. สงเคราะหเกษตรกร (กกค.) - 
  

8. บริหารจัดการขอรองเรียน 
(สกร.) 

- 

3. พัฒนาและเสริมสราง
ศักยภาพบุคลากรทุกระดบั 
อยางเปนระบบ 

6. กําหนดยุทธศาสตรการพฒันา 
และพัฒนาบุคลากรของกระทรวง 

9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง (สกธ.) 

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

 

10. บริหารทรัพยากรบุคคลของ
กระทรวง (กกจ.) 

 4. พัฒนาและสนับสนนุ 
การประชาสัมพนัธนโยบาย 
กิจกรรม และโครงการตางๆ 
ของกระทรวงใหเปนที่รูจัก 
อยางกวางขวาง 

8. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อใชในการบริหารงานและ 
การบริการ รวมทั้งประชาสัมพนัธ 
และเผยแพรขอมูลสารนิเทศ 
ดานการเกษตร 

12. ประชาสัมพันธ (กกส.) -  

 5. สนับสนุนและประสานงาน 
ใหภารกิจดานการเกษตร
ตางประเทศเกิดความ
คลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

4. ดําเนินการและประสานงานกับ
องคการหรือหนวยงานที่เก่ียวกับ
กิจการดานการเกษตรตางประเทศ 

13. บริหารจัดการดานการเกษตร
ตางประเทศ (สกต.) 

-  

 6. พัฒนาและสงเสริมการนํา
เทคโนโลยสีารสนเทศและ 
การสื่อสารมาใชใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสทิธิผล 

8. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพื่อใชในการบริหารงานและ 
การบริการ รวมทั้งประชาสัมพนัธ 
และเผยแพรขอมูลสารนิเทศ 
ดานการเกษตร 

11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 

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

 

 

 



1. การกําหนดกระบวนการของ สป.กษ. (ตอ) 

 

กระบวนการที่สรางคุณคา กระบวนการสนับสนุน 

1. บริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ (สผง./กนท./กปพ.) 1. บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. (สผง.) 

2. พัฒนาระบบราชการของกระทรวง (สพบ.)                 2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.) 

3. ตรวจราชการ (สตร.)                                         

4. ตรวจสอบภายในของกระทรวง (สตน.)                                    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.) 

5. ดําเนินการดานกฎหมายของกระทรวง (สกม.) 4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.) 

6. ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน (สกร.)                                                                           

7. สงเคราะหเกษตรกร (กกค.)   

8. บริหารจัดการขอรองเรียน (สกร.)  

9. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง (สกธ.)  

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

11. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง (ศทส.) 6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 

12. ประชาสัมพันธ (กกส.)  

13. บริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ (สกต.)  

 7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 

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

 9. การบริหารจัดการการดําเนนิงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด (สผง.) 

 

 



แบบ กบก. 2 

2. การวิเคราะหกระบวนการของ สป.กษ. 

 

 

  กระบวนการที่สรางคุณคา 

 

 

  

 

 

 

 

 

กระบวนการสนับสนุน 

    1. บริหารเชิงกลยุทธของ 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. (สผง./กค.) 

    4. ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.)    9. การบริหารจดัการการดําเนินงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด (สผง.) 

    

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  

2. พัฒนาระบบ

ราชการของกระทรวง 

(สพบ.) 

 

1. บริหารโครงการ

สําคัญ/โครงการพิเศษ 

ของกระทรวงไปสู 

การปฏิบัต ิ(สผง./

กนท./กปพ.) 

3. ตรวจราชการ 

(สตร.) 

4. ตรวจสอบภายใน

ของกระทรวง (สตน.) 

 

5. ดําเนินการ 

ดานกฎหมาย 

ของกระทรวง 

(สกม.)  

 

6. ชวยเหลือ

เกษตรกรและ 

ผูยากจน (สกร.) 

 

7. สงเคราะห

เกษตรกร (กกค.) 

9. พัฒนาทรัพยากร

บุคคลของกระทรวง

(สกธ.) 

8. บริหารจัดการ 

ขอรองเรียน (สกร.) 

 

10. บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

ของกระทรวง (กกจ.) 

 

 

11. บริหารจัดการ

ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ของกระทรวง (ศทส.) 

12. ประชาสมัพันธ 

(กกส.) 

13. บริหารจัดการ

ดานการเกษตร

ตางประเทศ (สกต.) 

  



แบบ กบก. 3 

3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ                                                    

 
ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 
 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 
 
 
 

(ขอกําหนด/ระเบียบ  
ที่กําหนดใหทํา, 
กฎหมายอางอิงที่ใช 
ในการปฏิบัติ) 
 
 
 
 

(ปญหาจากการทํางานที่
ผานมา ทั้งจากภายนอก
และภายใน) 

(สิ่งที่ทาํใหกระบวนการ
ดีข้ึน) 

(ถามี) 

ความตองการ 
(ระบุประเดน็ 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 

ความตองการ 
(ระบุประเดน็ 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเดน็ 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะ
นําไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเดน็ที่
ตอบสนอง 
ความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะ
นําไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  
 

ลําดับความสําคัญ*       
ตัวชี้วัด ระบ ุ

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นขอกําหนดทีส่ําคัญ ที่จัดลําดบัแลว*) 
 



แบบ กบก. 3 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

(ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ (ระบุความสอดคลองกับ 

ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ข้ันตอนที่ . . .) 

  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



แบบ กบก. 3 

2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
  2.3) การควบคุมคาใชจาย   ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ขอคนพบ ระบุเหตุผล   . . .  
     (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี . . .) 
 
 หมายเหตุ การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด กฎ 
 ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน) 

 

 

 

 

 



แบบ กบก. 3 

 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1 . . . 

 

  สิ่งที่ตองการใหเกิดข้ึน หรือผลผลิต (ข้ันต่าํ)  

ที่ตองการไดรับจากข้ันตอนการทํางาน 

2 . . . 

 

   

3 . . . 

 

   

   . . . 

 

   

 
 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน**  (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลสําเร็จของกระบวนการท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็น 
   ขอกําหนด               

จุดควบคุม*    (อะไร) : ข้ันตอนการทํางานท่ีตอบสนองประเด็นขอกําหนด (พิจารณาจากประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ ท่ีจัดลําดับไวแลว)   
   (ทําอยางไร) : กิจกรรมปฏิบัติท่ีตองทําใหเกิดข้ึนตามมาตรฐานการทํางานท่ีกําหนด เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามตัวชี้วัด หรือ วิธีการท่ี  
   แสดงใหเห็นวาจะทําใหสามารถควบคุมการดําเนินงานไดตามมาตรฐานการทํางานท่ีกําหนด      

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) : คาดการณเหตุการณท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคต ซ่ึงจะสงผลใหไมสามารถดําเนินกระบวนการได     
   (ทําอยางไร) : กิจกรรมปฏิบัติท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด การทํางานซํ้า และลดการสูญเสียในการดําเนินการ  
 
 



3.3 ตัวอยางแสดงการเช่ือมโยงการจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญ และการออกแบบกระบวนการ 

ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจาก
ระบบงานภายใน 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 

เปาหมาย 
(ระบุกลุมเปาหมาย) 

(ขอกําหนด/
ระเบียบ ที่
กําหนดใหทํา,  
กฎหมายอางอิงที่
ใชในการปฏิบัติ) 

(ปญหาจากการทํางานที่
ผานมา ทั้งจาก 
ภายนอกและภายใน) 

(ส่ิงที่ทําใหกระบวนการดีขึ้น) (ถามี) 

ความตองการ 
(ระบุประเด็น 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 

ความตองการ 
(ระบุประเด็น 
ความตองการของ 
แตละกลุมเปาหมาย) 

  

ประเด็นขอกําหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความตองการ) 

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะนําไปพจิารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความตองการ 
  - เปนประเด็นที่จะนําไปพจิารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

ลําดับความสําคัญ*       

ตัวชี้วัด ระบุ  ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ ที่จัดลําดับแลว*) 

 
                  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1 . . .    
2 . . .   สิ่งท่ีตองการใหเกิดข้ึน หรือผลผลติ (ข้ันต่ํา)     

ท่ีตองการไดรับจากข้ันตอนการทํางาน* 

   . . .    

  
มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลสาํเร็จของกระบวนการท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็นขอกําหนด 
 

จุดควบคุม*    (อะไร) : ข้ันตอนการทํางานท่ีตอบสนองประเด็นขอกําหนด (พิจารณาจากประเด็นขอกําหนดท่ีสาํคญั ท่ีจัดลําดับไวแลว)  
   (ทําอยางไร) : กิจกรรมปฏิบัติท่ีตองทําใหเกิดข้ึนตามมาตรฐานการทํางานท่ีกําหนด เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามตัวช้ีวัด   

ความเส่ียงของกระบวนการ : คาดการณเหตุการณท่ีอาจจะเกิดข้ึนในอนาคต ซึ่งจะสงผลใหไมสามารถดําเนินกระบวนการได    



กระบวนการท่ีสรางคุณคา 

                  

 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวงไปสูการปฏิบัติ         

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/กฎหมาย ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด กษ. 
 

กลุมเปาหมาย 
1. ผูบริหารระดับสูง 
2. หนวยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวของ (เชน 
สํานักงาน กปร.ศอ.บต.) 
3. เกษตรกร 
 
 

กฎกระทรวงแบง 
สวนราชการสาํนักงาน
ปลัดกระทรวง 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ. 2552 
ขอ (3) แปลงนโยบาย
เปนแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการ 
โครงการและโครงการ
พิเศษ 

การดําเนินงานโครงการ
สําคัญ/โครงการพิเศษ 
ของกระทรวง โดย
หนวยงานในสังกัด กษ. 
ขาดการบูรณาการรวมกัน 
สงผลใหการดําเนนิการ
เกิดความซ้ําซอนและ 
ไมเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 

สามารถตอบสนอง
ผูบริหาร หนวยงาน
ภายนอกสังกัด กษ. ที่
เก่ียวของ และเกษตรกรได
อยางเปนระบบและ
รวดเร็ว 

แนวทางการดําเนนิงาน 
มีความชัดเจน สามารถ
ลดความสิน้เปลือง
ทรัพยากรที่เกิดจาก
ความซ้ําซอนระหวาง
หนวยงาน  

ความตองการ 
1. มีการดําเนินงานตาม
นโยบายอยางบูรณาการ 
2. หนวยงานในสังกัด 
กษ. มีการบริหาร
ทรัพยากรอยางคุมคา 

ความตองการ 
1. ความตองการของ
ผูบริหารระดับสูง
หนวยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวของ และ
เกษตรกรไดรับการ
ตอบสนองอยางเปน
ระบบ 
2. เกษตรกรมีความพึง
พอใจในผลประโยชนที่
ไดรับจากการดาํเนิน
โครงการสําคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวง 
 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/กฎหมาย ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด หนวยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการสําคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน 

1. ขอมูลประกอบ 
การพิจารณามีความ
ครบถวน ถูกตอง และ
เปนปจจบุัน  
 

หนวยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการสําคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน 

1. มีการบูรณาการ 
การดําเนินการรวมกัน
ระหวางหนวยงาน  
โดยผานกลไก
คณะกรรมการ/ 

ประสานงานและ
อํานวยการโครงการพิเศษ
ที่สามารถดําเนินการได
แลวเสร็จตามเวลา 
ที่กําหนด 

หนวยงานในสังกัด กษ. 
มีการบริหารทรัพยากร
อยางคุมคา 

ประเด็นขอกําหนด สามารถนาํไปปฏิบัติได 2. การตอบสนอง 
นโยบายดาํเนินการ 
อยางรวดเร็ว ทันการณ
และมีประสิทธิภาพ 
3. ประสิทธิผลของ 
การดําเนินงาน 
สรางผลประโยชนแก
เกษตรกร 

สามารถนาํไปปฏิบัติได 
และทันเวลานาํไปใช
ประโยชน 

คณะทํางานที่เก่ียวของ 
2. แนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการสําคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน
สามารถนาํไปปฏิบัติได 
 

  

ลําดับความสําคัญ 1 3 4 5 2 6 
ตัวชี้วัด 1. รอยละของการประสานงานและอํานวยการโครงการพิเศษที่สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด (แผนปฏิบัติราชการ ป 59 และคํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

2. จํานวนเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาการเกษตรตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (แผนปฏิบัติราชการ ป 59, แผนงบประมาณ และคํารับรองฯ สป.กษ.) 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
- ศึกษา วิเคราะห  
ทําความเขาใจนโยบายและ
เปาหมายของโครงการสาํคัญ/
โครงการพิเศษตามนโยบาย  
ที่ไดรับมอบหมายจากรัฐมนตรี
หรือผูบริหารของ กษ. 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
ของโครงการ 
- ขอความเห็นชอบแผนฯ  
จากรัฐมนตรีหรือผูบริหารระดับสูง
ของ กษ.  
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- สื่อสารชี้แจงทําความเขาใจ 
ในการดําเนินงานใหผูรับผิดชอบ
โครงการ 
- ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7) 

- รายงานสรุปผลการดาํเนินงาน
เมื่อสิ้นสุดโครงการฯ 
- ประเมินผลการดําเนนิการตาม
กระบวนการ/ผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อนํามาทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8 - 9) 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ 



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดของข้ันตอนกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.2)  ข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ การบริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสูการปฏิบัติ  
   เปนระบบ ถูกตองและชัดเจน สามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็ว  
   เปนไปตามเวลาท่ีกําหนดในแตละโครงการ (ข้ันตอนท่ี 2 - 8) 
 2.4)  ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ขอคนพบ ภายหลังจากการดําเนินการแตละโครงการควรมีการสรุป 
            ผลการดําเนินงานตามแนวทาง/แผนปฏิบัติการ และขอเสนอแนะ 
            เพ่ือปรับปรุงแนวทาง/แผนปฏิบัติการของโครงการตางๆ เพ่ือการ 
            ปรับปรุงการอํานวยการและประสานงานโครงการสําคัญ/โครงการ 
            พิเศษสูการปฏิบัติใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในปถัดไป และผลักดันไปสู 
            การปฏิบัติอยางตอเนื่องตอไป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 9) 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการ  สผง./กนท./กปพ. 

 

 

2. ศึกษา วิเคราะห ทําความเขาใจนโยบาย และเปาหมายของ
โครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงที่ไดรับมอบหมายจาก
รัฐมนตรีหรือผูบริหารของ กษ. 

 สผง./กนท./กปพ.  

3. จัดทําแผนการปฏิบัตงิานของโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานของโครงการแลวเสร็จ
ทันกําหนดเวลาการเร่ิมปฏิบัติงานโครงการ 

3.1 วิเคราะหโครงการที่ไดรับมอบหมาย    สามารถวิเคราะหโครงการทีไ่ดรับมอบหมายได
อยางถูกตอง เขาใจ และรวดเร็ว 

3.2 วิเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของโดยประเมินจากภารกิจและ
อํานาจหนาที่ของหนวยงาน 

   วิเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของสอดคลองกับ
อํานาจหนาที่และวัตถุประสงคการจัดตั้งหนวยงาน  

3.3 กําหนดแนวทางการดําเนนิงานและจัดทาํแผนการ
ปฏิบัติงาน 

   กําหนดแนวทางการดาํเนินงาน/จัดทําแผนปฏิบัติ
การที่มีความชัดเจนโดยคํานึงถึงความคุมคาในการ
ดําเนินงาน 

3.4 กําหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน
โครงการ 

   กรอบการติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
โครงการมีการกําหนดระยะเวลาและรูปแบบการ
ติดตามรายงานผลอยางเหมาะสม  

3.5 ประมวลจัดทาํเปนคูมือแนวทางการดาํเนินงานของ
ผูรับผิดชอบโครงการ 

   คูมือแนวทางการดาํเนินงานของผูรับผิดชอบ
โครงการมีความชัดเจน และสามารถนําไปปฏิบัติได 



 

ขั้นตอนการทํางาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

4. ขอความเห็นชอบแผนฯ จากรัฐมนตรีหรือผูบริหารระดับสูงของ 
กษ.  

  สผง./กนท./กปพ.  

5. สื่อสารชี้แจงทาํความเขาใจในการดําเนนิงานใหผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 สผง./กนท./กปพ.  ผูรับผิดชอบโครงการในระดบัพืน้ที่เขาใจโครงการ
และนาํไปปฏิบตัิไดอยางถูกตอง 

6. ดําเนินการตามแผนที่กําหนด  สผง./กนท./กปพ.  
 

7. ติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลาที่กําหนด  สผง./กนท./กปพ.  ผูรับผิดชอบโครงการเขาใจกระบวนการติดตาม
ประเมินผลและจัดทํารายงานไดภายในระยะเวลา 

ที่กําหนด 

8. รายงานสรุปผลการดําเนนิงานเมื่อสิ้นสุดโครงการ  สผง./กนท./กปพ.  
 

9. ประเมินผลการดาํเนินการตามกระบวนการ/ผลการปฏิบตังิาน 
เพื่อนํามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 สผง./กนท./กปพ.  

หมายเหตุ : ในข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) ที่ระบุขางตนเปนข้ันตอนหลัก ซึ่งในแตละข้ันตอนของกระบวนการจะประกอบดวยข้ันตอนยอยๆ ดวย 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การบริหารโครงการสําคัญ/โครงการพิเศษของกระทรวงสูการปฏิบัติเปนระบบ ถูกตอง และชัดเจน สามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็ว เปนไปตาม
เวลาท่ีกําหนดในแตละโครงการ รวมท้ังมีการทบทวนและประเมินผลการดําเนินงานโครงการท่ีผานมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการใหมีประสิทธิภาพ
ในปถัดไป 

จุดควบคุม (อะไร) :   
ข้ันตอนท่ี 3  จัดทําแผนการปฏิบัติงานของโครงการ                
 3.1 วิเคราะหโครงการท่ีไดรับมอบหมาย           
 3.2 วิเคราะหหนวยงานท่ีเก่ียวของโดยประเมินจากภารกิจและอํานาจหนาท่ีของหนวยงาน     
 3.3 กําหนดแนวทางการดําเนินงานและจัดทําแผนการปฏิบัติงาน        
 3.4 กําหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานโครงการ        
 3.5 ประมวลจัดทําเปนคูมือแนวทางการดําเนินงานของผูรับผิดชอบโครงการ       
ข้ันตอนท่ี 5  สื่อสารชี้แจงทําความเขาใจในการดําเนินงานใหผูรับผิดชอบโครงการ       
ข้ันตอนท่ี 6  ติดตามและรายงานผลตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด          

 (ทําอยางไร) :   
1. จัดทําแผนปฏิบัติงานของโครงการ แลวเสร็จทันตามกําหนดเวลา          
2. สื่อสาร ชี้แจง ทําความเขาใจใหผูรับผิดชอบโครงการเขาใจโครงการ แผนการปฏิบัติงานของโครงการและนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :  
1. การจัดทําแผนปฏิบัติงานของโครงการ แลวเสร็จไมทันตามกําหนดจากปจจัยตางๆ             
2. ความรูความเขาใจของผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการยังมีไมเพียงพอ       
3. การติดตามและการรายงานผลไมเปนไปตามรูปแบบและระยะเวลาท่ีกําหนด        

(ทําอยางไร)  :   
1. เตรียมการลวงหนา และเรงรัดผูรับผิดชอบและหนวยงานท่ีเก่ียวของใหจัดทําแผนปฏิบัติงานในโครงการใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. เพ่ิมชองทางและความถ่ีในการสื่อสารและถายทอดความรูความเขาใจใหกับผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการ  
3. แจงเตือน กํากับ หนวยงานท่ีเก่ียวของ กอนระยะเวลาการรายงานผล โดยผานชองทางตางๆ   



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของกระทรวง                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
สวนราชการในสงักัด 
กระทรวง 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหาร และสาํนักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บานเมืองที่ด ี
2. นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี 
3. ยุทธศาสตรพัฒนา 
ระบบราชการ  
(พ.ศ. 2556 - 2561) 
4. กรอบ/แนวทาง 
สํานักงาน ก.พ.ร. 
 

- บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไมใหความสาํคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อยางเพียงพอ 
- ขาดการจัดทําเอกสาร
วิชาการที่แสดงวิธีการ
ทํางานที่เปนมาตรฐาน
เดียวกันทั้งกระทรวง 

ดําเนินการไดรวดเร็ว 
ใหขอมูล/คําแนะนํา  
ที่ถูกตอง 

- 

ความตองการ 
รับรู เขาใจ และนําไป
ปฏิบัติได 

ความตองการ 
ขอมูลถูกตอง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นขอกําหนด 
 

สรางความเขาใจ
รวมกัน และสงตอ
ขอมูลที่ถูกตอง ชัดเจน 

นําเสนอขอคิดเห็น และ
จัดทําผลการดําเนนิงาน 
ที่ถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

ดําเนินการไดถูกตอง 
และครบถวน 
 
 

- สนับสนนุการสราง
วัฒนธรรมองคกรในดาน 
การพัฒนาระบบราชการ 
- จัดทําแนวทางการ
ปฏิบัติงานทีช่ัดเจนและ
สามารถนาํไปปฏิบัติได 
 

1. เรงรัดการดําเนินงาน 
ใหเปนไปตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห
ขอมูล เพื่อพัฒนา 
การสรางความเขาใจ 
 

- 

ลําดับความสําคัญ 2 5 3 1 4 - 

ตัวชี้วัด รอยละของความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสยีที่มีตอกระบวนการพฒันาระบบราชการของกระทรวง 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 

 
- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1 - 2) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 – ๘) 

- ติดตาม แจงเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่๙ – ๑๑) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1๒) 

     

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการกําหนดข้ันตอน 
    การปฏิบัติงานใหสวนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเปนกรอบกวางๆ  
    หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งท่ีตองนํามาพิจารณา 
    ประกอบการทบทวนวิธีการทํางาน และวางแผนการปฏิบัติงาน 
    ในแตละป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 
   ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีขอกําหนดระยะเวลาตามกรอบ 
   การรายงานผลการดําเนินงาน เชน คํารับรองการปฏิบัติราชการ 
   ซ่ึงตองถือปฏิบัติทุกสวนราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาท่ีตองจัดทํา 
   และรายงานผลการดําเนินงานในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
   (ข้ันตอนท่ี 8 และ 9) 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานตองมีการทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษาวิเคราะห 
    กรอบแนวทางการทํางานท่ีถายทอดมาจากสํานักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดทํา 
    แผนการพัฒนาระบบราชการใหสอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวม 
    ของประเทศ (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) และตองประเมินผลการทํางาน 
    เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนท่ี 1๑ และ ๑๒) นําสง 
    ขอมูลยอนกลับไปปรับปรุงวิธีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปถัดไป 

 
 
 
 
 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนผลการดาํเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบคนหา 
เพื่อจุดออนและโอกาสในการปรับปรุง 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะหแนวทางการพัฒนาระบบราชการ ทั้งแผน
ระยะยาว และการดาํเนินงานประจําป 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดทําแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการในระดบัตางๆ เชน 
แผนยุทธศาสตรการบริหารของกระทรวง เปนตน โดยกําหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผูรับผดิชอบ รวมทั้งจัดทําปฏิทิน 
การทํางาน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

4. รับฟงความคิดเห็นหรือระดมความเห็นผูเก่ียวของในการ
จัดทําแผน เชน จดัเวทีแลกเปลีย่นความคิดเห็น จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

5. กําหนดกรอบติดตามและประเมินผล 
 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

6. นําเสนอผูบริหาร เพื่อมอบหมาย/สั่งการ การดําเนนิงาน
พัฒนาระบบราชการของกระทรวง 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

7. การสื่อสารและทาํความเขาใจสวนราชการในสงักัด
พิจารณาดาํเนินการตามแผน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะหแนวทางการดําเนนิงานตามเกณฑที่
สํานักงาน ก.พ.ร. หรือหนวยงานกลางกําหนด 
เพื่อนําเสนอแนวทางการดาํเนินงานที่ถูกตอง
ชัดเจน 

8. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา 

ระบบราชการ 

 สวนราชการในสงักัด
กระทรวง 

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. ติดตาม แจงเตือนสวนราชการ ดําเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดทาํรายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 

  

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

10. นําเสนอผูบริหารพิจารณาผลการดําเนนิงานพฒันาระบบ
ราชการ 

 

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

11. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

12. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค และ
ขอจํากัดในข้ันตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการทาํงานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันใหกระทรวง มีการดําเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการไดถูกตอง ครบถวน 
และทันเวลาตามแผนท่ีกําหนด              

 จุดควบคุม (อะไร) :   
ข้ันตอนท่ี 7 การสื่อสารและทําความเขาใจสวนราชการในสังกัดพิจารณาดําเนินการตามแผน        

 (ทําอยางไร) :   
กําหนดใหมีกิจกรรมสื่อสารเพ่ือสรางความเขาใจใหกับสวนราชการในสังกัดกระทรวง ท้ังการแจงขอมูลเพ่ือพิจารณา และการจัดเวทีการประชุม
เพ่ือชี้แจงสาระสําคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการปฏิบัติงาน            

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :   
การกําหนดระยะเวลาการจัดสงหรือรายงานท่ีกระชั้นชิดของหนวยงานกลาง         

 (ทําอยางไร)  :   
1. ประสานขอมูล กรอบ/แนวทางการดําเนินงาน เปนการภายในกับ สํานักงาน ก.พ.ร. และแจงสวนราชการ/หนวยงานท่ีเก่ียวของจัดทําขอมูล 
2. จัดทําขอมูลดานการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง เพ่ือรองรับความตองการรายงานในมิติตางๆ             

 

 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจราชการ                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
กระทรวง 
 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหาร/เกษตรกร 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการตรวจราชการ  
พ.ศ. 2548 

รูปแบบและวิธีปฏิบัต ิ
ยังไมเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

โครงการตามแผน 
การตรวจราชการสาํเร็จ
ตามเปาหมายของ
โครงการ 

การใหขอเสนอแนะ 
ที่มีประสิทธิภาพจะ 
ทําใหสามารถแกปญหา
ในการดําเนินงาน 
ตามแผนงาน/โครงการ 
สามารถบรรลผุล 
ตามวัตถุประสงค  
เกิดความคุมคาและ
อาจจะลดตนทนุ 
ในการวางแผน 
การทํางานตอไปได 

ความตองการ 
ไดรับขอคิดเห็น/
เสนอแนะ และ
แนวทางแกไขปญหา 

ความตองการ 
ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

1. ตรงประเด็น/
ชัดเจน/ปฏิบัตไิดจริง 
2. ทันเวลา 

๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน
ปฏิบัติไดจริง 
๒. ทันเวลา 

มีมาตรฐาน เชื่อถือได 
โปรงใส 
 

สรางรูปแบบและวิธีปฏิบัติ
เพื่อใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

1. กํากับติดตามให 
ดําเนินการตามแผน 
2. สนับสนุนการทํางาน
ใหไดผลผลติตาม
เปาหมาย 

ตรงประเด็น/ชัดเจน/
ปฏิบัติได 

ลําดับความสําคัญ 2 1 5 4 3 6 

ตัวชี้วัด รอยละของจํานวนขอเสนอแนะจากการตรวจราชการทีไ่ดรับการตอบสนอง 

 



 

3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1 – ๓) 

- จัดทําแผนและแนวทางการตรวจ
ราชการของกระทรวง ประจาํป  
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4, 6 - 8) 

- ตรวจติดตาม และ 
รายงานผล 
- เรงรัดการดําเนินการ 
ตามขอเสนอแนะ 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่9 – 1๒) 

- สรุปผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1๓) 

     

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอนการตรวจราชการของกระทรวง มีการกําหนดข้ันตอน 
    การทํางานและระยะเวลาการปฏิบัติงานไวอยางชัดเจน ตามระเบียบ 
    สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 และกรอบ 
    ระยะเวลาการทํางานท่ีกําหนดไว เชน การจัดทําแผนการตรวจราชการ 
                                                                       กระทรวงประจําป การกําหนดแผนปฏิบัติการตรวจราชการ  
    การรายงานผลการตรวจราชการ การติดตามเรงรัดการดําเนินงาน 
    ตามขอเสนอแนะ เปนตน (ข้ันตอนท่ี 1)    

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ ข้ันตอนการรายงานผลการตรวจราชการและมีขอเสนอแนะ เพ่ือใหหนวยงาน
            ท่ีรับผิดชอบแผนงาน/โครงการท้ังสวนกลาง/ภูมิภาค นําขอเสนอแนะท่ีไดรับ 
    ไปแกไขปรับปรุงการดําเนินงานเพ่ือใหโครงการตามแผนการตรวจราชการ
    สําเร็จและเปนไปตามเปาหมายของโครงการ รวมท้ังพัฒนาและปรับปรุง 
    การดําเนินงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน (ข้ันตอนท่ี 8) 

  
 
 
 
 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะหสังเคราะหขอมูลเก่ียวของเบื้องตน
ของงานโครงการ ทีส่วนราชการในสังกัดจัดสงมาเพื่อคัดเลือก
และจัดลาํดับความสาํคัญของงาน/โครงการทีส่มควรบรรจุไว
ในแผนการตรวจราชการประจําป 

 หนวยงานในสังกัด 
สํานักตรวจราชการ 

 

2. ประชุมสัมมนาคณะผูตรวจราชการฯ รวมกับหัวหนา 
สวนราชการในสงักัดเพื่อบรรจุแผนงาน/โครงการไวใน
แผนการตรวจราชการประจาํปและโครงการตรวจราชการ
แบบบูรณาการสงสํานักนายกรัฐมนตรี รวมกับกระทรวงอ่ืนๆ 

 สํานักตรวจราชการ  

3. จัดทําคําสัง่แผนการตรวจราชการประจาํป เสนอ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณใหความเห็นชอบ                                                                                                                                        

 สํานักตรวจราชการ   

4. การสื่อสารคําสั่งแผนการตรวจราชการใหหนวยงานที่
เก่ียวของทั้งในและนอกสังกัดกระทรวง 

 สํานักตรวจราชการ   

5. จัดทําแผนการตรวจราชการกระทรวงประจําป 
 

 สํานักตรวจราชการ  

6. ประชุมคณะผูตรวจราชการพิจารณาแผนการตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 สํานักตรวจราชการ  

7. การสื่อสารและทาํความเขาใจแผน/แนวทางการตรวจ
ราชการรวมกับหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ เพื่อดําเนินการไปในแนวทางเดียวกัน 

 

 สํานักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

๘. จัดประชุมเจาหนาที่สนับสนนุการตรวจราชการเพื่อ 
      -  พิจารณาประเด็นการตรวจทุกโครงการตามแผนการ
ตรวจราชการฯประจําปตามจาํนวนคร้ังที่ตองรายงานสาํนัก
นายกรัฐมนตรี 
      -  รับฟงปญหาอุปสรรค จากการดําเนินงานตามแผนการ
ตรวจราชการฯประจําปและรวมกันแกไขปญหา 
 

  

 

สํานักตรวจราชการ  

๙. การตรวจราชการ  

 

สํานักตรวจราชการ  

    ๙.1 กอนออกตรวจราชการ  

    ๙.2 ระหวางตรวจราชการ  

    ๙.3 หลังตรวจราชการ 

 

แจงขอเสนอแนะในแตละพื้นที ่
เขตตรวจราชการเพื่อใหจังหวัด/ 
สวนราชการที่เก่ียวของรับไปดําเนินการ 

๑๐. การจัดทํารายงานผลการตรวจราชการ 
      -  เสนอปลัดกระทรวงฯ ทกุคร้ังที่ออกตรวจราชการ 
      -  สงสํานักนายกรัฐมนตรี ตามรูปแบบและจาํนวนคร้ังที่
กําหนด 
      -  สรุปภาพรวมเสนอปลัดกระทรวงและสงสํานัก
นายกรัฐมนตรี 

 สํานักตรวจราชการ 

 

 

1๑. ติดตามเรงรัดการดําเนินการตามขอเสนอแนะ 

 

 

 

 

   

สํานักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1๒. สรุปภาพรวมการตรวจราชการ 

      -  รายงานผลการตรวจราชการประจาํปเสนอผูบริหาร
และหนวยงานในสังกัด 

 

 

   

สํานักตรวจราชการ  

๑๓. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค และ
ขอจํากัดในข้ันตอนและกระบวนการ  เพื่อทบทวน
กระบวนการทาํงานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 สํานักตรวจราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
โครงการตามแผนการตรวจราชการสําเร็จตามเปาหมายของโครงการ         

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 8 การตรวจราชการ (8.3 หลังตรวจราชการ) และ          
ข้ันตอนท่ี 10 ติดตามเรงรัดการดําเนินการตามขอเสนอแนะ           

  (ทําอยางไร)  :   
1. จัดทํารายงานผลการตรวจราชการตาม “แผนการตรวจราชการกระทรวง” เปนรายเขตรายโครงการ และการใหขอเสนอแนะท่ีตรงประเด็น 

ชัดเจน ปฏิบัติไดจริง พรอมท้ังแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ         
2. จัดทําบันทึกเรงรัดการดําเนินการตามขอเสนอแนะ เพ่ือใหสวนราชการท่ีเก่ียวของในสังกัดดําเนินการ      
3. จัดทําสรุปผลการวิเคราะห และรายงานผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะในภาพรวมโครงการ      

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
สวนราชการไมสามารถนําขอเสนอแนะไปปฏิบัติได (เนื่องจากขอเสนอแนะอาจจะไมชัดเจนหรือสวนราชการมีขอจํากัดและไมสามารถตอบสนอง
การปฏิบัติได)                

  (ทําอยางไร)  :   
พิจารณาใหขอเสนอแนะสวนราชการท่ีตรงประเด็น ชัดเจนอยางเปนรูปธรรม สามารถนําไปปฏิบัติได ท้ังในระยะสั้นและระยะยาว ตามความ
เหมาะสม         

  

 
 

 
     
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจสอบภายในของกระทรวง                                         

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยรับตรวจในสงักัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ (หนวยงานที่
รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม) 

กลุมเปาหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง  
2. สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน  
3. หัวหนาสวนราชการ 

1. มาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผูตรวจสอบ
ภายใน 
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการตรวจสอบภายใน
ของสวนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดนิวาดวย 
การปฏิบัติหนาที่ของ 
ผูตรวจสอบภายใน  
พ.ศ. 2546  
๔. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ของกรมบัญชีกลาง 
๕. แนวทาง/คูมือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบดาน
ภายใน 

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบดานกฎระเบียบ 
ดานการบัญชีการเงนิ 
ดานการดาํเนินงาน และ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของผูตรวจสอบภายในยงั
ไมเพียงพอ  
- สํานักตรวจสอบภายใน
ไมสามารถกําหนดการ
ตรวจสอบหนวยรับตรวจ
ไดครบถวน ตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
เนื่องจากมีขอจํากัดดาน
งบประมาณไมเพียงพอ  
 

การใหคําปรึกษาและ
ขอเสนอแนะ ถูกตอง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
นําไปปฏิบัติได 
 

- 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง และ
เชื่อถือได 
๒. ขอเสนอแนะนําไป
ปฏิบัติได  
๓. ทันตามเวลาที่กําหนด 
4. สื่อสาร เผยแพร ให
รับรู อยางเขาใจชัดเจน 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง และ 
เชื่อถือได 
2. ทันตามเวลาที่
กําหนด 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

- การสื่อสารทําความ
เขาใจรวมกันเก่ียวกับ 
ขอตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ขอเสนอแนะ/แนว
ทางแกไขในการ
ปฏิบัติงาน 
- เผยแพร กฎ ระเบียบ
ขอตรวจพบขอเสนอแนะ 
คําปรึกษา ลงใน Web 
Site สํานักตรวจสอบ
ภายใน เพื่อใหเจาหนาที่
ปฏิบัติงานไดรับทราบ
ลวงหนา และนาํไป
ปฏิบัติงานได 

นําเสนอรายงานผล 
การตรวจสอบที่ชวย 
ในการตัดสินใจ และ
กํากับ ดูแล ใหเปนไป
ตามมาตรฐาน ระเบียบ 
หรือวัตถุประสงคของ
งาน  

ปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คูมือและแนวทางที่กําหนด 
 

- สนับสนนุใหผูตรวจสอบ
ภายในมีความรู
ความสามารถ และ
ประสบการณเพียงพอใน
ดานกฎระเบียบ ดานการ
บัญชีการเงิน ดานการ
ดําเนินงาน และดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผูตรวจสอบภายใน 
- จัดทําแผนการจดัการองค
ความรู (KM) ท่ีเก่ียวของกับ
ระเบียบตางๆ โดยแบงเปน
เรื่อง เชน ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ  เปนตน 

- เรงรัดรายงาน 
ผลการตรวจสอบ 
ทันภายในระยะเวลา 
ที่กรมบัญชีกลาง 
กําหนด 
 - ติดตาม 
การปฏิบัติงานของ 
หนวยรับตรวจ 
ตามขอเสนอแนะ 

- 

ลําดับความสําคัญ 3 4 5 2 1 - 

ตัวชี้วัด (ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับสํานัก/กอง) 

รอยละของรายงานผลการตรวจสอบที่นาํเสนอตอหัวหนาสวนราชการทนัภายในเวลาที่กําหนด  

รอยละของการตอบสนองของหนวยงานตอขอทักทวง/ขอเสนอแนะ ของผูตรวจสอบภายใน 

รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบ 

 
 
 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 

 

 
 

- รวบรวมและศึกษา ขอมูลเก่ียวกับ 
นโยบายรัฐบาล นโยบายของ
กระทรวง แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป 
แผนปฏิบัติราชการประจาํป 
ประเด็นยุทธศาสตร แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป 
(Audit Plan) 
- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan)  
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2 - 4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5 - 7) 

- รางรายงานผลการตรวจสอบให
หนวยรับตรวจใหความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่8 - 11) 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เปนรายงวด 4 เดือน/คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่12) 

  

  

 

  

 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
   ๒.๑) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  ขอคนพบ ข้ันตอนท่ี 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เปน 

  ข้ันตอนท่ีมีระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ กระบวนการการปฏิบัติงาน 
ในเรื่องท่ีตรวจสอบ ซ่ึงเปนเรื่องใหม หรือเปนเรื่องท่ีปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
ซ่ึงจะตองศึกษา ทําความเขาใจอยางลึกซ้ึง และถูกตอง เพ่ือใหขอเสนอแนะ
ไดอยางชัดเจน ถูกตอง สรางสรรค และเท่ียงธรรม 

 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตาม  
   มาตรฐาน ระเบียบ แนวทาง/คูมือท่ีกําหนดใหผูตรวจสอบภายใน 
   ถือปฏิบัติ (ข้ันตอนท่ี 1 – 12) 
            ระยะเวลา : การตรวจสอบภายในมีการกําหนดระยะเวลาการจัดทํา 

 แผนการตรวจสอบประจําป การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบ
 กระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.  

 2551 เชน เสนอแผนการตรวจสอบประจําปใหหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป และรายงานการตรวจสอบ
ตองเสนอหัวหนาสวนราชการในเวลาอันสมควร หรืออยางนอยทุก 2 เดือน
นับจากการดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน (ข้ันตอนท่ี 2 และ 11) 

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ ผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนองความ 
    ตองการไดอยางรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกตอง  
    (Accuracy)  รัดกุม (Concise) ครบถวน (Complete) และโปรงใส  

 เท่ียงธรรม (Objective) สรางสรรค (Constructive) (ข้ันตอนท่ี  
8 – 12) 

 
หมายเหตุ การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด กฎ ระเบียบ กฎหมาย ท่ี

เปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 

 



3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของกระทรวง 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวมขอมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของ 
หนวยรับตรวจ เพื่อประเมินและจัดลําดับความเสี่ยง และ
นํามาวางแผนการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

 

2. จัดทําแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยกําหนด  
เร่ืองที่เขาตรวจสอบหนวยรับตรวจ จํานวนคน/วัน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลาที่จะเขาตรวจสอบ งบประมาณที่ใช 

 

 

สํานักตรวจสอบภายใน  

 

3. นําเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจาํป และสาํเนาแจงเวียนแผนการตรวจสอบประจําปให
หนวยรับตรวจทราบ เพื่อใหหนวยรับตรวจทราบระยะเวลา
การเขาตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

4. จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan)  
เพื่อกําหนดแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบอยางละเอียด 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

5. เปดการตรวจสอบกับหนวยรับตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผล
การตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

แจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ
ทราบกอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 
สัปดาห 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

7. รวบรวม วิเคราะห และสรุปขอมูลจากกระดาษทาํการ 
เอกสารหลักฐานตางๆ เพื่อจัดทาํรางรายงานผลการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

8. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ใหผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

9. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม  

ใหหนวยรับตรวจ เพื่อนัดปดการตรวจสอบ รับฟงความ
คิดเห็น/แนวทางแกไข 

 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

- ประชุมปดการตรวจสอบ ณ หนวยรับตรวจ 
โดยมีหัวหนาหนวยรับตรวจ ผูรับผิดชอบ  
ผูที่เก่ียวของ ของหนวยรับตรวจ และคณะ 
ผูตรวจสอบภายใน เพื่อรายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบ และรับฟงความคิดเห็นตอผล 
การตรวจสอบ 

10. ปดการตรวจสอบ เพื่อรับฟงความคิดเห็นและ 

แนวทางแกไขจากหนวยรับตรวจ 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให
หนวยรับตรวจดําเนนิการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ
ภายใน 

 

 

สํานักตรวจสอบภายใน - เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน 
ถูกตอง เชื่อถือได ใหปลัดกระทรวง ภายใน  

2 เดือนนับแตวันสิ้นสุดการตรวจสอบ 

- เสนอขอความรวมมือหนวยรับตรวจแจงเวียน
ผลการตรวจสอบใหบุคลากรทุกคนภายใน
หนวยงานทราบ และถือปฏิบตัิใหถูกตอง
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปญหาอุปสรรคใน
การดําเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

  

 

 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดือนนับแตวันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด      

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการใหหนวยรับตรวจดําเนินการ
ตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน            

 (ทําอยางไร)  :   
1) ดําเนินการตามแผนการตรวจสอบประจําปอยางเครงครัด           
2) สงสําเนาแผนการตรวจสอบประจําปใหหนวยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยรับตรวจในสังกัดสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณท่ีเก่ียวของ            
3) สงหนังสือแจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ กอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห พรอมท้ังประสานเจาหนาท่ีหนวยรับ

ตรวจเตรียมความพรอมกอนการตรวจสอบ             
๔) คณะผูตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปดการตรวจสอบ หรือมีขอความประชาสัมพันธงานตรวจสอบภายในในจุลสารของสํานัก

ตรวจสอบภายใน เพ่ือประชาสัมพันธและสรางความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบใหกับหนวยรับตรวจและผูท่ีเก่ียวของ 
5) เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ     

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :  
ขอมูลท่ีไดรับไมเพียงพอ ไมถูกตอง ลาชา              

(ทําอยางไร)  :    
รายงานผลการตรวจสอบมีขอเสนอแนะไมชัดเจนเพียงพอในการนําไปปฏิบัติไดจริง         

  

 

 
 
 



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 ปฏบิัติได ้ - 

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

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบขัน้ตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

(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 
  2.2) 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)   
  2.4) 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 เสนอเรื่อง ต่อผู้อ านวยการ 
ส านักกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง 

 ส านักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่เจา้ของเร่ือง 
 

 ส านักกฎหมาย  

4. รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/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. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. เกษตรกรที่มีปญหา
ดานหนีส้นิและที่ดนิ
เพื่อขอปลดเปลื้อง
หนี้สิน 
2.ผูยากจนที่มปีญหา
ดานหนีส้ินและที่ดนิ
เพื่อขอปลดเปลื้อง
หนี้สิน 

กลุมเปาหมาย 
คณะอนุกรรมการ

ชวยเหลือเกษตรกร

และผูยากจน (อชก.) 

หมายเหตุ : มี อชก. 
สวนกลาง/อชก.เขต/ 
อชก.กทม./อชก.สวน
อําเภอ และ อชก.สวน
จังหวัด 
 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ชวยเหลือเกษตรกรและ 
ผูยากจน พ.ศ.2528 
2. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกูยืมแกเกษตรกร 
และผูยากจน พ.ศ. 
2546  
3. ระเบียบวาดวยการ
บริหารกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกูยืมแก
เกษตรกรและผูยากจน 
พ.ศ. 2547 
4. มาตรการฟนฟูอาชีพ
และแนวทางการให
ความชวยเหลือ 
5. มติคณะกรรมการ
และคณะอนุกรรมการ
ชวยเหลือเกษตรกรและ

ปริมาณงานมากกวา
บุคลากรผูใหบริการ 

มีกรอบแนวทางในการ
ดําเนินงานที่สอดคลอง
กับระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
กองทุนหมุนเวียนเพื่อ
การกูยืมแกเกษตรกร
และผูยากจน 2546 

- 
 

ความตองการ 
1. กูเงินเพื่อปลด
เปลื้องหนี้สิน 
2. กูเพื่อนําไป
ประกอบอาชีพ 

ความตองการ 
ดําเนินงานเปนตาม
ระเบียบหลักเกณฑ 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ผูยากจน 
ประเด็นขอกําหนด 

 
ความเสมอภาค 
รวดเร็ว 
 

ถูกตอง รวดเร็ว ถูกตอง ชัดเจน ปฏิบัตไิด ตองรับผิดชอบจงัหวัด
เพิ่มข้ึน 

ปฏิบัติงานใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรและ
ผูยากจนตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกูยืมแก
เกษตรกรและผูยากจน 
2546** 

(ถามี **) 
 

ลําดับความสําคัญ* 2 3 4 1 5 6 

ตัวชี้วัด รอยละความสําเร็จของการตรวจสอบและอนุมัติการเบิกจายเงินไดภายใน 15 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 

- ศึกษารายละเอียดขอมูล
ระเบียบหลักเกณฑการใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

- วางแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

- สื่อสารและเผยแพรขอมูล 
- การพัฒนาฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 
- การดําเนินงานใหความ
ชวยเหลือเกษตรกรและ  
ผูยากจน ตามระเบียบ
หลักเกณฑของกองทุน
หมุนเวียนฯ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 4, 7) 

- การติดตามและผลการ
ดําเนินงานของกองทุนฯ 
- ฐานขอมูลลูกหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 5 - 6) 

- สรุปผลการดําเนินงานและ
ปญหาอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 8) 

(ผังกระบวนการ. 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ         

- การปฏิบัติงานใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ข้ันตอนที่เปนผลการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนที่ 4) 

2.4) ปจจัยเร่ืองประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอคนพบ  

- ไดมีการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานของสวนกลาง (สกร.) และสวนภูมิภาค (อชก.สวนอําเภอ และ อชก.
สวนจังหวัด) และรายงานผลสถานะการเงินตอผูบริหาร (พรอมจัดเก็บรายละเอียดขอมูลของลูกหนี้) 
 (ข้ันตอนที่เปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนที่ 5 และ 6) 
 
 
 

  หมายเหตุ :  การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด 
กฎระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษารายละเอียดขอมูลระเบียบหลักเกณฑ
การใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย           
การชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2528 
     - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2546  
     - ระเบียบวาดวยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อ
การกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2547 
     - กฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

- เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานจําเปนตองศึกษาขอมูล

และเขาใจระเบียบหลักเกณฑการใหความ

ชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ 

2. วางแผนงาน 
    - มติคณะกรรมชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน 
(กชก.) หรือนโยบายจากรัฐบาล กําหนดทิศทางเพื่อ
วางแผนงานกองทนุฯ 
    - แผนการปฏิบัติงานประจําป 
    - งานอ่ืนๆ ที่กองทุนฯ ไดรับมอบหมาย 

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

 

3. ส่ือสารและเผยแพรขอมูล 
     - นโยบายเรงดวน 
     - การแกไขระเบียบหลักเกณฑ 
     - มติ กชก./อชก. 
     - ประกาศ/การปรับเปลี่ยนคําสั่งทีส่ําคัญ 
     - รายงานการประชุม 
     - ขอมูลอ่ืนๆ  
     - ผลการดําเนนิงาน 
 

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

- เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานรับทราบขอมูลที่เปน

ปจจุบนั 

 

 

 



ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

4. การดําเนินงานใหความชวยเหลือเกษตรกร
และผูยากจนตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุน
หมุนเวียนฯ 
    - การดําเนินการใหความชวยเหลือเกษตรกร
และผูยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุน
หมุนเวียนฯ ประกอบดวย 7 ข้ันตอน 
 

 
 

กลุมชวยเหลือเกษตรกร 
และผูยากจน 

- เจาหนาทีป่ฏิบัติงานใหความชวยเหลือ

เกษตรกรและผูยากจนตามระเบียบ

หลักเกณฑของกองทุนหมุนเวียนฯ 

 

5. การติดตามและการรายงานผลการดําเนินงานของ
กองทุนฯ 
   - รายงานผลการดําเนินงานของ อชก.สวนอําเภอ และ 
อชก.สวนจังหวัด 
   - รายงานผลสถานะการเงินของกองทุนฯ ตอ สกร. 
   - รายงานผลการใหความชวยเหลือเกษตรกรและ             
ผูยากจน 

 กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

- ฝายเลขานุการ อชก.สวนอําเภอ และ 

อชก.สวนจังหวัดสงรายงานผลการ

ดําเนินงานใหความชวยเหลือฯ ตามแบบ

ครบถวน 

- กองคลัง สป.กษ./ธ.ก.ส. รายงานสถานะ

การเงินของกองทุนฯ อยางถูกตอง  

- รายงานผลการใหความชวยเหลือท่ีถูกตอง 

ครบถวน และเปนปจจุบัน 

6. ฐานขอมูลลูกหนี้ 
    - ธ.ก.ส. จัดสงฐานขอมูลลูกหนี้ประจําป 
    - กองคลัง สป.กษ. ตรวจสอบ จัดทํางบการเงิน       
สงกรมบัญชีกลาง และสงบัญชีลูกหนี้ให สกร. 
    - สกร. จัดทําฐานขอมูลลูกหนี้เพ่ือใชเปนขอมูลในการ
ตรวจสอบ คนหาและจัดทําแผนในการติดตาม 

 
 

 

กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

กองคลัง สป.กษ./ธ.ก.ส. 

- จัดทําการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแผนการ

ฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 

- การจัดทําขอมูลลูกหนี้ท่ีถูกตอง ครบถวน

และเปนปจจุบัน 

 

 

 



ขั้นตอนการทํางาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

7. การพัฒนาฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 
     - วิเคราะหลูกหนี้จากฐานขอมูลลูกหนี้ประจําป 
     - จัดทําแผนการติดตามและพัฒนาฟนฟูลูกหนี้     
เพ่ือเสนอของบประมาณ 
     - จัดสรรงบประมาณตามแผนติดตามฯ ใหสํานักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัดดําเนินการ 
      - สํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
 

 
 
 

กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

- จัดทําการวิเคราะหเพ่ือจัดทําแผนการ

ติดตามและพัฒนาฟนฟูลูกหนี้กองทุนฯ 

- เจาหนาท่ีดําเนินการตามแผนติดตามฯ 

เพ่ือตรวจสนองเกษตรกรและผูยากจน 

ลูกหนี้กองทุนฯ 

8. สรุปผลการดําเนินงานและปญหาอุปสรรค 
      - วิเคราะห ประมวลการดําเนินงาน 
      - ประเมินผลการดําเนินงาน ปญหาอุปสรรค พรอม 
เสนอแนะแนวทางแกไขเสนอผูบริหาร 
      - ทบทวนและปรับปรุงการดําเนินงาน 
    

 กลุมชวยเหลือเกษตรกร
และผูยากจน 

กลุมติดตามและพัฒนา
ฟนฟูอาชีพเกษตรกร 

- จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานเพ่ือ

รายงานผูบริหาร 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ปฏิบัติงานใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน 
พ.ศ. 2546 และมติท่ีเก่ียวของ 

จุดควบคุม* (อะไร) :  
ข้ันตอน 4 การดําเนินงานใหความชวยเหลือเกษตรกรและผูยากจน ตามระเบียบหลักเกณฑของกองทุนหมุนเวียนฯ 

(ทําอยางไร) :  
กําหนดใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหความชวยเหลือแกเกษตรกรและผูยากจนทุกสวน ตองปฏิบัติหนาท่ีใหความชวยเหลือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกูยืมแกเกษตรกรและผูยากจน พ.ศ. 2546 และเปนไปตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดเปนมาตรฐาน 

ความเส่ียงของกระบวนการม (อะไร) :  
ผูปฏิบัติบางสวนขาดความรูความเขาใจเรื่องระเบียบหลักเกณฑ  สงผลใหผูท่ีมายื่นคํารองเสียโอกาสในการยื่นคํารองเพ่ือสงวนรักษาท่ีดินทํากิน 

(ทําอยางไร) :  
1. เจาหนาท่ีสวนกลาง จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการในสวนภูมิภาคเพ่ือทบทวนความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน 
2. สนับสนุนคูมือสรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานใหความชวยเหลือ เพ่ืองายตอการทบทวนและสรางความรูความเขาใจแกเจาหนาท่ีใหม พรอมสนับสนุน

โปสเตอร แผนพับเพ่ือใชประชาสัมพันธงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
  3. เปดชองทางใหคําปรึกษาสําหรับเจาหนาท่ีสวนภูมิภาค 

4. สวนกลางลงพ้ืนท่ีเพ่ือใหบริการประชาชนรวมกับเจาหนาท่ีสวนภูมิภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     สงเคราะหเกษตรกร           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
องคกรเกษตรกร, 
หนวยงานของรัฐ 

กลุมเปาหมาย 
เกษตรกร, 
คณะกรรมการ/
อนุกรรมการสงเคราะห
เกษตรกร,  
องคกรเกษตรกร 
 

1) พระราชบัญญัติกองทุน
สงเคราะหเกษตรกร พ.ศ. 
2554 
2) ระเบียบภายใต
พระราชบญัญัติกองทุน
สงเคราะหเกษตรกร 

- มีการสื่อสาร เผยแพร
ประชาสัมพนัธคูมือและ
ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน
กองทุน 

1) คูมือ ประกอบดวย 
Work Flow และ
ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน  
2) เผยแพรวิธีการ
ปฏิบัติงานผาน  
Web Site กองทุน           

ความตองการ 
เงินทุนหมุนเวียนและ
ใชจายชวยเหลือหรือ
สงเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตร 7
แหงพระราชบัญญตัิ
กองทุนสงเคราะห
เกษตรกร พ.ศ. 
2554 

ความตองการ 
เงินทุนหมุนเวียนและ 
ใชจายชวยเหลือหรือ
สงเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตร 7 
แหง พระราชบัญญตัิ
กองทุนสงเคราะห
เกษตรกร พ.ศ. 2554 

ประเด็นขอกําหนด 
 

เพียงพอ รวดเร็ว 
ถูกตองและทันการณ 

ชัดเจน ถูกตอง รวดเร็ว 
และทันการณ 
 

ชัดเจน ถูกตอง  ชัดเจน ถูกตอง รวดเร็ว  
และทันการณ 

ถูกตอง ครบถวน ชัดเจน 
รวดเร็ว 

ถูกตอง ครบถวน
ชัดเจน รวดเร็ว 

ลําดับความสําคัญ 1 5 2 6 3 4 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของผูมารับบริการ 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ  

 

 
 
 
 

การเสนอโครงการ เพื่อขอใช
เงินกองทนุสงเคราะหเกษตรกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

ตรวจสอบ วิเคราะหโครงการ และ
ความเปนไปไดของโครงการให
สอดคลองกับ พ.ร.บ. กองทุน
สงเคราะห พ.ศ. 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอน 2) 

1. นําเสนอคณะกรรมการ
สงเคราะหเกษตรกร เพื่อพิจารณา
อนุมัติหรือใหความเห็น 
2. นําเสนอ ค.ร.ม. เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
3. แจงผลและจัดทําคํารับรองผูเบิก 
4. จัดทําฐานขอมูลโครงการ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 8) 

การติดตามผลการดําเนนิงานและ
การรายงานผลการชําระคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9 - 10) 

สรุปผลการดําเนนิงาน พรอมทั้ง
สรุปปญหา/อุปสรรค นําเสนอ
คณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการ
สงเคราะหเกษตรกร 
 
 
 
 
 
 

 
 

(ข้ันตอนที่ 11) 

  
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ    - จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
    - นําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใชในการเผยแพร ติดตอสื่อสาร 
    (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 
 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ  กําหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห 

   เกษตรกร 
  
 
 
 หมายเหตุ :  การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด 

กฎระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 
      
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไมครบถวน 
ไมเหมาะสม 

≤100 

ไมอนุมัติ/แจงผล 

 

อนุมัติ 

3) การเขียนผังกระบวนการสงเคราะหเกษตรกร 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. องคกรเกษตรกร/หนวยงานราชการ เสนอโครงการเพื่อ
ขอใชเงิน/ขอแกไขปญหาการดําเนินงานโครงการทีไ่มเปนไป
ตามแผนการชําระหนี้กองทุนสงเคราะหเกษตรกร 

 ฝายบริหารทั่วไป  

 

 

2. ตรวจสอบเอกสารโครงการที่นําเสนอขอใชเงินกองทุน  
วิเคราะหวัตถุประสงคของโครงการใหเปนไปตาม พ.ร.บ. 
กองทุนสงเคราะหเกษตรกร พ.ศ. 2554 และมีความเปนไป
ไดของโครงการ  

 กลุมวิเคราะหโครงการ  

3.  พิจารณากลัน่กรองความเปนไดของโครงการ  

 

 

 คณะอนุกรรมการ
สงเคราะหเกษตรกร 

 

 

4. คณะกรรมการสงเคราะหเกษตรกรเพื่อพิจารณาโครงการ
ที่ขอใชเงิน/แกไขปญหาการดาํเนินงานโครงการที่ไมเปนไป
ตามแผนการชําระหนีก้องทุนสงเคราะหเกษตรกร 

 

 

 คณะกรรมการสงเคราะห
เกษตรกร 

 

5. เสนอ ครม.พิจารณา 
    5.1 เสนอ รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ
เพื่อลงนามเสนอ ครม. 
    5.2 เสนอ ครม. พิจารณาอนุมัติจัดสรรเงินที่ขอใชปญหา
การดําเนินงานโครงการที่ไมเปนไปตามแผน การชาํระหนี ้
 
 

 กลุมแผนงาน  

ไมครบถวน 
ไมเหมาะสม 

ครบถวน 
เหมาะสม 

 

ครบถวน 
เหมาะสม 

 
ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

>100 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

กองทุนสงเคราะหเกษตรกร 

6. แจงผลตามมติคณะกรรมการฯ / ครม. ใหกองคลัง 
สป.กษ. และหนวยงานที่ขอใชเงิน/ขอแกไขปญหาการ
ดําเนินงานโครงการที่ไมเปนไปตามแผนการชําระหนี้กองทุน
สงเคราะหเกษตรกร 

 กลุมแผนงาน  

7. จัดทําคํารับรองผูเบิก/ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้แกองคกร
เกษตรกรหรือหนวยงานราชการเจาของโครงการเพื่อ
ดําเนินการโครงการตอไป 

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

8. จัดทําฐานขอมูลโครงการที่ใชเงินกองทุนสงเคราะห
เกษตรกร 

 

 

 

กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

9. กําหนดแผนติดตามผลการดาํเนินงานโครงการทีใ่ช
เงินกองทุนสงเคราะหเกษตรกร 

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

 

10. การติดตามผลการดาํเนินงานและการรายงานผลการ
ชําระคืน 

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

11. สรุปผลการดําเนินงาน  พรอมทั้งสรุปปญหา/อุปสรรค 
นําเสนอคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการสงเคราะห
เกษตรกร  

 กลุมติดตามผล 
และหนี้สนิ 

 

 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผูรับบริการไดรับเงินทุนหมุนเวียนและใชจายชวยเหลือหรือสงเสริมเกษตรกรในกิจการตามมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติกองทุนสงเคราะห
เกษตรกร พ.ศ. 2554 ไดอยางเพียงพอ รวดเร็ว ถูกตองและทันการณ         

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
การตรวจสอบ วิเคราะหโครงการ และวิเคราะหความเปนไปไดของโครงการ อยางถูกตอง ครบถวน และรวดเร็ว ทันเหตุการณ   

                (ทําอยางไร)  :   
ตรวจสอบ วิเคราะหโครงการและความเปนไปไดของโครงการใหสอดคลองกับ พ.ร.บ. กองทุนสงเคราะหเกษตรกร พ.ศ. 2554  
ระเบียบท่ีเก่ียวของ และตามข้ันตอน/กรอบระยะเวลาท่ีกําหนด          

 ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
กระบวนการไมชัดเจน สงผลใหเกิดความลาชาในการอนุมัติโครงการ          

(ทําอยางไร)  :  
1. มีชองทางเผยแพรคูมือกระบวนการสงเคราะหเกษตรกร หลายชองทาง ท้ังทางเว็บไซต แผนพับ และโปสเตอรประชาสัมพันธ 
2. กําหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการสงเคราะหเกษตรกร       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการขอรองเรียน                                            

ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. เกษตรกร,  
กลุมเกษตรกร 
2. องคกรเกษตรกร  
3. ประชาชนท่ัวไป 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
กระทรวง 
2. หนวยงานภายนอก 
 

มติ ครม. วันท่ี 28 มิ.ย. 
2548  และมติ ครม. 
เม่ือวันท่ี 29 พ.ย. 2548 
ไดกําหนดแนวทาง 
การจัดระเบียบของระบบ
กระบวนการการแกไข
ปญหาตามขอรองเรียน 
ของประชาชน โดย
มอบหมายใหทุกสวน
ราชการจัดตั้งศูนยประสาน
การแกไขปญหาตาม 
ขอรองเรียนของประชาชน 

ขาดขอมูลสารสนเทศ
สนับสนุนงานในการ
จัดการขอรองเรียน  
(การวิเคราะหแยกแยะ
ขอรองเรียนเพ่ือสง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ) 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหาร
จัดการขอรองเรียน 
ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ยังตอง 
มีการพัฒนาใหมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใชในกระบวนงาน 
ใหมากข้ึน เพ่ือให 
การทํางานมีความ
รวดเร็วข้ึน 

กระบวนการจะตองใช
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช 
ในกระบวนงานเพ่ือ 
ใหเกิดความคุมคาและ 
ลดตนทุนการทํางาน  
ลดจํานวนกระดาษ 
(Paper Work)  
การติดตอ สั่งการ หรือ
การประสานงาน 
ใหรวดเร็วข้ึน 

ความตองการ 
ใหหนวยงานรับเรื่อง
รองเรียนไป
ดําเนินการแกไข/
ชวยเหลือใหรวดเร็ว 

ความตองการ 
ไดรับขอมูลรองเรียน 
ท่ีชัดเจน ถูกตองและ
ปฏิบัติได 

ประเด็นขอกําหนด 
 

รวดเร็ว ท่ัวถึง  
ทันการณ 
ประสิทธิภาพ 

ชัดเจน ถูกตอง 
ปฏิบัติได 

ปฏิบัติได ถูกตอง 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ถูกตอง รวดเร็ว คุณภาพ 
ตนทุน ประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

  

ลําดับความสําคัญ 1 2 3 6 4 5 

ตัวช้ีวัด ระดับความสําเร็จในการดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียนจนไดขอยุติ 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ศึกษาระเบียบ/กฎหมายที่
เก่ียวของ และนโยบายของรัฐบาล
สําหรับการดําเนนิงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- ออกแบบ/วางแผนการปฏิบัตงิาน 
- สื่อสารและมอบหมายหนาที่ให
เจาหนาที่ผูปฏิบัติถือปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2 - 3) 

- ดําเนินการรับเร่ืองรองเรียน 
- วิเคราะหเร่ืองรองเรียนวา
เก่ียวของหรืออยูในความรับผิดชอบ
ของหนวยงานใด 
- ดําเนินการพิจารณา กลัน่กรอง 
เร่ืองที่อยูในภารกิจ 
- จัดเก็บขอมูลในระบบรับเร่ืองราว
รองทุกข 
- แจงผลการดาํเนินงาน 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 - 8) 

- ติดตามผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน 
- รายงานผลการดําเนนิการตามขอ
รองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่9 - 10) 

- สรุปผลการดําเนนิการ 
- จัดทําสรุปขอเสนอแนะ/ปญหา
และอุปสรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่11 - 12) 

  

    

 

 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 

2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ - นําระบบการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกขในเว็บไซตกระทรวงเกษตรและ สหกรณ
ใชในการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนของกระทรวงเกษตรฯใหรวดเร็วข้ึนโดยจะสามารถ
ลดข้ันตอนการปฏิบัติงานการใชเอกสารใหนอยลง ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองพัฒนาตนเองให
มีความสามารถในการใชเทคโนโลยีดังกลาวเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน (ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี 2 - 4) 

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ - การกําหนดข้ันตอนการทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาของแตละกิจกรรมทํา
ใหงานเสร็จเร็วข้ึน ไมมีงานคางดําเนินการ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานมีความตื่นตัวใน
การปฏิบัติงาน เนื่องจากไดถูกกําหนดเปนตัวชี้วัดของสํานักและตัวบุคคลไวดวย 
(ข้ันตอนท่ีเปนผลของการวิเคราะหปจจัย : ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 

 
 

หมายเหตุ : การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด 
กฎ ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน) 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1. ศึกษาระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของและนโยบาย 
ของรัฐบาลสําหรับการดําเนินงาน 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏิบัติงาน 
- กําหนดชองทางการรับเร่ืองรองเรียน ไดแก จดหมาย/

หนังสือ (สารบรรณ), ระบบ Web Portal 1111,  
ระบบรับเร่ืองราวรองทุกข (Web Site กษ.),   
ระบบ Call Center 1170 และชองทางอ่ืนๆ 

 
 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

3. สื่อสารและมอบหมายหนาที่ใหเจาหนาที ่
 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

4. ดําเนินการรับเร่ืองรองเรียน 
- ผูรับบริการสามารถรองเรียนผานชองทางรับเร่ือง

รองเรียน 5 ชองทาง ไดแก  
1) จดหมาย/หนังสือ (สารบรรณ)  
2) ระบบ Web Portal 1111       
3) ระบบรับเร่ืองราวรองทุกข (Web Site กษ.)  
4) ระบบ Call Center 1170  
5) ชองทางอ่ืนๆ เชน มารองเรียนหรือเปนหมูคณะ

ดวยตนเอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. กองกลาง 
2. สํานักงานรัฐมนตรี 
3. ศูนยรับเร่ืองรองเรียน 

 

           
 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

5. วิเคราะหเร่ืองรองเรียนวาเกี่ยวของหรืออยูใน            
ความรับผิดชอบของหนวยงานใด 

- ตรวจสอบขอมูลผูเขามาใชบริการผานชองทาง  โดย
เจาหนาที่จะดําเนนิการคัดกรองเร่ืองรองเรียน แบงเปน  
3 กรณี 

1) กรณีเร่ืองรองเรียนขอมูลไมชัดเจน (ไมมชีื่อผูรอง/
ไมมีที่ติดตอ) จะยุติเร่ือง แตหากพิจารณาเห็นวามีขอมูลที่เปน
ประโยชนตอทางราชการจะสงใหหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อใช
เปนขอมูลในการปฏิบตัิงานตอไป 

2) กรณีพิจารณาแลวเห็นวาเปนเร่ืองที่ไมอยูในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหนวยงานในสังกัด กษ. แตเก่ียวของ
กับหนวยงานภายนอก ศูนยฯ จะสงเร่ืองใหหนวยงาน
ภายนอกดําเนินการและแจงผูรองทราบ 

3) กรณีพิจารณาแลวเห็นวาเปนเร่ืองที่อยูในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหนวยงานในสังกัด กษ. ศูนยฯจะทาํ
ดําเนินการเสนอเร่ืองตอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อพิจารณา
ตอไป 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

6. ดําเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เร่ืองที่อยูในภารกิจ 
- สงเร่ืองใหผูอํานวยการสํานักพจิารณา กลัน่กรอง ระดับ

ความสําคัญ และผลกระทบตอ กษ.  
1) พิจารณาขอรองเรียนแลว มคีวามชัดเจนวาเปนเร่ือง

ที่มีผูรับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองปกตไิมซับซอน หมายถึง 
เร่ืองที่สงใหหนวยงานดาํเนินการแกไขปญหาตามขอบเขต
อํานาจหนาที่โดยปกติ ปญหาไมมีความยุงยากหรือทับซอนกับ
อํานาจหนาที่ของหนวยงานอ่ืนในการแกไขปญหา หรือ
สามารถประสานงานแกไขปญหาไดโดยทันที สามารถสง
หนวยที่เกี่ยวของพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาตาม 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

No 

Yes 

 

๑) ยุติ 

๒) สงหนวยงานภายนอก 

๓) เสนอผูอํานวยการ

สํานักพิจารณา 

No 

 ๑) สงหนวยงานโดยตรง 

 ๒) เสนอปลัด กษ. 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

ขอรองเรียนตอไป 
2) พิจารณาขอรองเรียนแลว มคีวามชัดเจนวาเปนเร่ือง

ที่มีผูรับผิดชอบชดัเจน กรณีเร่ืองที่มีความซับซอน หมายถึง 
กรณี ดังนี้ เชน การรวมกลุมเรียกรองของมวลชน เร่ืองความ
ขัดแยงระหวางบุคคล หรือกลุมบุคคล (รายละเอียดเพ่ิมเติมที่
หมายเหตุ **) เปนตน เห็นสมควรทําบันทึกเสนอปลดั กษ.
เพื่อพิจารณาสั่งการสงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณา
ดําเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนตอไป 
7. จัดเก็บขอมูลในระบบรับเร่ืองราวรองทุกข 

- บันทึกเร่ืองลงในระบบรับเร่ืองราวรองทุกข 
(Web Site กษ)  

 

 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

8.  แจงผลการดําเนินงาน 
- สงเร่ืองใหหนวยงานที่เก่ียวของพิจารณาดาํเนนิการผาน

ระบบรับเร่ืองราวรองทุกขและผานระบบสารบรรณ 
- ทําหนังสือแจงผูรองทราบในเบื้องตนวาไดสงเร่ืองให

หนวยงานที่เก่ียวของพิจารณาดาํเนินการแลว 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน เจาหนาที่ดาํเนินการแจงหนวยงานที่
เก่ียวของพิจารณาดําเนนิการ และผูรอง
ทราบในเบื้องตนภายในระยะเวลาที่
กําหนด 

9. ติดตามผลการดําเนินงานของหนวยงาน 
- หนวยงานรับเร่ืองจากศูนยฯ และดําเนนิการดังนี้  

1) จนท. สาํนัก/กองหนวยงานตรวจสอบเร่ืองรองเรียน
ที่ไดรับและดําเนนิการดังนี ้

1.1 กรณีพิจารณาเห็นวาเร่ืองรองเรียนดังกลาว
สามารถตอบชี้แจงผูรองไดทันท ีให จนท. ทําหนังสือชี้แจง
ตอบผูรองเรียนและสาํเนาแจงให สป.กษ. ทราบ (ภายใน  
15 วันทําการ) เมื่อศูนยรับเร่ืองรองเรียนไดรับหนังสือแจงผล
ดําเนินการใหผูรองทราบแลว จงึจะยุติเร่ืองในระบบ 

 
 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1.2 กรณีพิจารณาเห็นวาเร่ืองรองเรียนดังกลาว
จะตองสงเร่ืองใหหนวยงานในสงักัดในสวนภูมิภาคตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและรายงานผลมายังสวนราชการในสวนกลาง ซึ่ง
จะตองใชเวลาเกินกวา 15 วัน (ทําการ) ให จนท. ทาํหนังสือ
แจงตอบผูรองและสาํเนาใหแจง สป.กษ. ทราบภายใน 15 
วันทําการ โดยแจงใหผูรองทราบวา กรณีเร่ืองรองเรียนของ 
ผูรองมีความจําเปนตองตรวจสอบขอเท็จจริงในพื้นที่กอน 
ซึ่งจะตองใชระยะเวลาพอสมควร และไดสงเร่ืองใหหนวยงาน
ในสวนภูมิภาคที่เก่ียวของดําเนนิการแลว หากผูรองประสงค
จะติดตามสอบถามความคืบหนาใหระบุชื่อของเจาหนาที/่
หนวยงานพรอมหมายเลขโทรศัพทใหผูรองทราบดวย 

2) จนท. สาํนัก/กอง เจาของเร่ืองรองเรียนสงหนังสือ
รายงานผลการดําเนนิการพรอมสําเนาหนังสือแจง 
ผูรองให จนท. ประสานงานเร่ืองรองเรียนประจําหนวยงาน
เพื่อสงเร่ืองผานระบบรับเร่ืองราวรองทุกขและระบบสาร
บรรณ เพื่อให จนท. ศูนยรับเร่ืองรองเรียนนําผลการ
ดําเนินการของหนวยงานเรียน ปลัด กษ. เพื่อโปรดทราบและ
ยุติเร่ืองในระบบ 
10. รายงานผลการดําเนินการตามขอรองเรียน 

 จนท. ศูนยรับเร่ืองรองเรียนนําผลการดําเนนิการของ
หนวยงานเรียน ปลดั กษ. เพื่อโปรดทราบและยุติเร่ืองใน
ระบบ 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

11. สรุปผลการดําเนินการ 
 จัดทําสรุปผลรายงานการดาํเนนิการเร่ืองรองเรียน  

(รายเดือน/ไตรมาส/รายป)  เสนอผูบริหารทราบ 
 

 

 

ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

12. จัดทําสรุปขอเสนอแนะ/ปญหาและอุปสรรค 
 ประมวลสรุปผลการดําเนนิงานปญหา/อุปสรรค เพื่อ

ปรับปรุงการปฏิบัติงานในปถัดไป 

 ศูนยรับเร่ืองรองเรียน  

 

หมายเหตุ :   * ในข้ันตอนที่ 5 หากเจาหนาที่ไดรับเร่ืองรองเรียนมาดาํเนินการเกินกวา 10 เร่ือง/คน/วัน หรือหัวหนาสวนราชการติดราชการอาจใชเวลามากกวาที่กําหนดไว   

** 1) การรวมกลุมเรียกรองของมวลชน 6) เร่ืองที่ตองแกไขปญหาในเชิงนโยบาย 
 2) เร่ืองความขัดแยงระหวางบคุคล หรือกลุมบุคคล 7) เร่ืองที่เก่ียวของกับกฎหมายและตองวิเคราะหกลั่นกรองและเสนอความเห็นดานกฎหมาย 
  3) เร่ืองที่เปนปญหายืดเยื้อยาวนาน 8) เร่ืองที่เก่ียวของกับหลายหนวยงาน 
 4) เร่ืองการรองเรียนกลาวโทษ 9) เร่ืองที่ไมสามารถประสานการดําเนินการแกไขปญหาโดยวิธปีกติ เชน ตองตรวจสอบ 
 5) เร่ืองที่มีผลกระทบในวงกวาง     ขอเท็จจริงในพื้นที่ ตองมีการจัดประชุม เปนตน 
  10) เร่ืองที่เก่ียวของกับสถาบนัพระมหากษัตริย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการขอรองเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ยังตองมีการพัฒนาใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในกระบวนงานใหมากข้ึน เพ่ือใหการทํางานมีความรวดเร็วข้ึน       

จุดควบคุม (อะไร) :  
บันทึกเรื่องลงในระบบรับเรื่องราวรองทุกข (Web Site กษ.) และแจงผลการดําเนินงาน     

(ทําอยางไร) :   
ควบคุมการดําเนินงานของเจาหนาท่ี ใหดําเนินการใหทันตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด      

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :  
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานมักมีการปรับเปลี่ยนบอย  เนื่องจากเปนพนักงานจางเหมาบริการฯ  ทําใหการปฏิบัติขาดความตอเนื่อง 

กิจกรมควบคุมความเส่ียง :  
1. ขอเจาหนาท่ีจากกลุม/ฝาย ชวยดําเนินงานเปนการชั่วคราว     
2. ขอเจาหนาท่ีจากกลุม/ฝาย หรือปรับเปลี่ยนตําแหนงผูปฎิบัติท่ีสามารถปฏิบัติงานไดตอเนื่องและยั่งยืน เชน พนักงานราชการ เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
- หนวยงานในสังกัด
กระทรวง 
- ขาราชการ กษ. 

กลุมเปาหมาย 
- ผูบริหารระดับสูง 
- เกษตรกร 

1. พ.ร.บ. ขาราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. แนวทางในการบริหาร
และพัฒนากําลังคนภาครัฐ 
ของสํานักงาน ก.พ.  
(พ.ศ. 2557 - 2561)        
3. มาตรการบริหารและ
พัฒนากําลังคนภาครัฐ  
พ.ศ. 2557 - 2561 
4. ระเบียบการลาศึกษาตอ
ภายในประเทศ สาํนักงาน 
ก.พ. 
5. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ 
 

ดําเนินการพฒันาไมทันตอ
ความตองการของบุคลากร 
เนื่องจากขอจํากัดในเร่ือง
งบประมาณ และชวงเวลา
ของผูตองการพัฒนาอาจ
ไมตรงกับชวงเวลาที่
จัดการฝกอบรม 

ดําเนินการไดตาม
กระบวนการและไดผล
ตามเปาหมายการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลทีไ่ด
กําหนดไว 

ผูเขารับการฝกอบรม 
ไดนาํความรูทีไ่ดไปใช
และชวยใหการ
ปฏิบัติงานดีข้ึน 

ความตองการ 
ไดรับการพัฒนาและ
สามารถปฏิบัติงานเพื่อ
รองรับภารกิจ/
ยุทธศาสตรได 

ความตองการ 
ประสิทธผิลในการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

สามารถนาํความรู 
ไปใชปฏิบัติงานได 

คุณภาพการปฏิบัตงิาน 
ดีข้ึน 

ดําเนินการไดถูกตอง 
 
 

1. จัดลําดับความสาํคัญ
การพัฒนาบุคลากร 
2. เพิ่มวิธีการ/ชองทาง 
ในการพัฒนาบุคลากร 

ปฏิบัติตาม
กระบวนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล 
และแผนที่กําหนด 

พัฒนาบุคลากรใหมี
คุณภาพ มีความรู  
ทันตอการเปลี่ยนแปลง  
และปรับกระบวนงาน 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ใหสอดคลองกับ
สถานการณที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 

ลําดับความสําคัญ 1 2 6 5 3 4 

ตัวชี้วัด รอยละของระดับการนาํความรูที่ไดรับจากการฝกอบรมไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน (แผนปฏิบัติราชการ ป 2559 และคํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 

 

- ทบทวน ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2) 

- เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลตอคณะกรรมการ/
คณะทํางาน  
- จัดทําแผนงานพฒันาทรัพยากร
บุคคล ประจาํป 
- สื่อสารและชี้แจงแผนงานการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลใหแก
หนวยงานและผูที่เก่ียวของ  
- ดําเนินการพฒันาทรัพยากรบคุคล
ตามแผนงานประจาํป 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3 - 6) 

- ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
- รายงานผลการดําเนนิงานและผล
การประเมินตอผูบงัคับบญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7 - 8) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน 
ปญหา อุปสรรคและนําผลการ
ประเมินที่ไดมากําหนดแนวทาง 
การปรับปรุงการพฒันาทรัพยากร
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่9) 

   
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
   2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ จะตองมีการศึกษาองคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ใหทันสมัย 
            เพ่ือใชในการจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การกําหนดแผนงาน/             

โครงการและออกแบบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
            (ข้ันตอนท่ี 1) 
   2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ขอคนพบ กําหนดข้ันตอนการทํางานในแตละกระบวนงานและกําหนดระยะเวลา 
            ในแตละข้ันตอน เพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ 
            ประสิทธิผล คือ กระบวนการในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะตอง 
            แลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดตามแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจําป 
            เม่ือมีการพัฒนาทรัพยากรเสร็จสิ้นในแตละหลักสูตรจะตองมีการ 
            รายงานผลการดําเนินโครงการภายใน 60 วัน นับจากวันท่ีเสร็จสิ้นโครงการ 
            (ข้ันตอนท่ี 6) 
   2.3) การควบคุมคาใชจาย    ขอคนพบ คาใชจายในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะตองไมเกินกวางบประมาณ 
            ท่ีไดรับและการใชจายจะตองเปนไปตามกฎระเบียบของกระทรวงการคลัง 
            (ข้ันตอนท่ี 6) 

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ          การพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะตองมีการประเมินผลโครงการ 
 ท้ังดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยการประเมินผลการจัดฝกอบรม 
 จะประเมินความรูกอนและหลังการไดรับการฝกอบรม และการติดตาม 
 ประเมินผลหลังจากท่ีผานการฝกอบรมไปแลว ในระยะเวลา 3 เดือน 

(ข้ันตอนท่ี 7) 
 
 

 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทําแผนการพฒันา
ทรัพยากรบุคคล (ระยะ 3 - 5 ป ดานการจัดฝกอบรม และ
ดานการใหทุนการศึกษา)                                  

 สถาบนัเกษตราธิการ  

2. จัดทําแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

3. เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตอคณะกรรมการ/
คณะทํางาน 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

4. จัดทําแผนงานพฒันาทรัพยากรบุคคลประจาํป  สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝกอบรม มีการสํารวจความ
ตองการฝกอบรมเพื่อใชเปนขอมูลประกอบ 
การจัดทําแผนงานประจําป 

5. สื่อสารและชี้แจงแผนงานการพฒันาทรัพยากรบุคคลใหแก
หนวยงานและผูที่เก่ียวของ 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

6. ดําเนินการพฒันาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจําป  สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝกอบรม ดําเนินการตามเกณฑ
ประกันคุณภาพการฝกอบรม สป.กษ. 

7. ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบนัเกษตราธิการ กรณีการจัดฝกอบรม จะประเมนิผลโครงการ
หลังเสร็จสิ้นการจัด และทาํการติดตาม
ประเมินผลหลงัฝกอบรมไปแลว ไมนอยกวา  
3 เดือน/ทดสอบความรูกอน/หลังการอบรม 
 

8. รายงานผลการดําเนินงานและผลการประเมินตอผูบังคับบัญชา 
 

 สถาบนัเกษตราธิการ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. วิเคราะหผลการดําเนนิงาน ปญหา อุปสรรคและ 
นําผลการประเมนิที่ไดมากําหนดแนวทางการปรับปรุง 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 สถาบนัเกษตราธิการ  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถผลักดัน สนับสนุนใหกระทรวงมีการดําเนินงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามยุทธศาสตรแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติประจําป 
การทบทวนแผน และมีการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนไดถูกตองครบถวนและทันเวลาท่ีกําหนด    

จุดควบคุม (อะไร)  :    
ข้ันตอนท่ี 4 จัดทําแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจําป          

 ข้ันตอนท่ี 6 ดําเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจําป         
 ข้ันตอนท่ี 7 ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล          

(ทําอยางไร)  :  
1. การจัดทําแผนงาน/โครงการท่ีสอดคลองกับขอกําหนด/กฎหมาย/นโยบาย/ยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ และความตองการพัฒนา 
2. จัดทําเนื้อหา หลักสูตรใหสอดคลองกับปญหาและความตองการฝกอบรม  
3. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบยืนยันกลุมเปาหมายท่ีเขาฝกอบรมใหเหมาะสม  
4. จัดระบบติดตามประเมินผลการพัฒนา โดยใชแบบประเมิน  
5. ทําระบบการประกันคุณภาพฝกอบรมมาใชในการปฏิบัติงาน  
6. ทําหนังสือแจงเวียนกระบวนงานในการฝกอบรมและมอบเปนนโยบายใหบุคลากรยึดถือปฏิบัติเปนแนวทางเดียวกัน 

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
1. กรณีหลักสูตรฝกอบรมท่ีใชงบประมาณจากหนวยงานตนสังกัดของผูเขารับการฝกอบรม มีการโอนงบประมาณดังกลาวใหสถาบัน 

เกษตราธิการใชดําเนินการลาชา ทําใหไมสามารถยืมเงินทดรองราชการมาใชไดตามกําหนดเวลาฝกอบรม 
2. บุคลากรของหนวยงานรับบริการมีภารกิจเรงดวนจนไมสามารถเขารับการฝกอบรมตามท่ีแจงความประสงคไวกับสถาบันเกษตราธิการ 

หรือหนวยงานตนสังกัดไมมีคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมใหกับผูประสงคเขารับการฝกอบรม 

(ทําอยางไร) :    
1. วางแผนสํารวจกลุมเปาหมายของการฝกอบรมไวลวงหนา และทําบันทึกถึงตนสังกัดในการขอรายชื่อผูผิดชอบการโอนเงินจากตนสังกัดของ 

ผูเขารับการฝกอบรม เพ่ือท่ีสถาบันเกษตราธิการจะไดติดตามและประสานงานในการดําเนินการโอนงบประมาณใหทัน   
2. เพ่ิมชองทางการถายทอดความรูเพ่ือใหบุคลากรสามารถเขาถึงความรูไดในหลายชองทาง 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
กษ. 
2. ขาราชการ
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ กษ. 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหาร ขาราชการ 
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ กษ. 

1. พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจําของ 
สวนราชการ พ.ศ.2537  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม 

1. ระบบการประสานงาน 
2. การจัดการระบบขอมูล 
3. มีรายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงานมาก 
4. บุคลากรไมเพียงพอ 
ตอการปฏิบัติงาน 
 

ดําเนินการได 
ตามความตองการ 
ของหนวยงานและ 
มีประสิทธิภาพ 

- 

ความตองการ 
ความรวดเร็ว ถูกตอง
และความโปรงใส 
ในการใหบริการ 

ความตองการ 
บุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถ  
ที่เหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงาน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ถูกตองและเหมาะสม
(สามารถดําเนินการ 
ดานบริหารทรัพยากร
บุคคลของหนวยงานใน
สังกัด กษ. ไดเหมาะสม
และตรงตามความ
ตองการ) 
 

บุคลากรของ กษ.
สามารถปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีคุณภาพไดผล
สําเร็จตามเปาหมายของ
องคกร 

ดําเนินการไดถูกตอง 
และครบถวน 

1. บูรณาการการทํางาน
เปนทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการขอมูล 

ทันการณ และสําเร็จ
ตามเปาหมาย 
 

- 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ลําดับความสําคัญ 1 3 2 4 5 - 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของบุคลากรในสังกัด กษ. ตอกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
- คํารองขอรับบริการ 
- นโยบายดานการบริหารทรัพยากร 
บุคคลของผูบริหาร 
- ระเบียบที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที ่2) 

- การบริหารตําแหนง 
- การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
- การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
- การดําเนินการทางวนิัย 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และนํามาปรับปรุง เพื่อ
พัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5) 

     

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ 1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานจํานวนมากและยุงยาก (ข้ันตอนท่ี 2) 
    2. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานท่ีจํากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนท่ี 2) 
 2.2) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ การดําเนินงานกิจกรรมในแตละกระบวนการตองมีการทบทวน 

ผลการดําเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานให
สอดคลองกับความตองการ เหมาะสมกับสถานการณ และถูกตอง 

    ตามหลักเกณฑ และขอกําหนดทางกฎหมาย เพ่ือประเมินประสิทธิภาพ 
    และประสิทธิผล และนํามาเปนขอมูลมาปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
    ตอไป (ข้ันตอนท่ี 4 และ 5) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/ทบทวนผลการดําเนนิงาน/คํารอง 
ขอรับบริการ/นโยบายดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ผูบริหาร/ระเบียบที่เก่ียวของ 

 กองการเจาหนาที ่
  

2. จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน หรือหลักเกณฑที่ใชในการ
ดําเนินการ 
 

 กองการเจาหนาที ่
 

 

3. การปฏิบัติตามแผน และการใหบริการดานทรัพยากร
บุคคล ไดแก การบริหารตาํแหนง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ และการดําเนนิการทางวินยั 
 

 กองการเจาหนาที ่
 

การวิเคราะหและการดําเนนิการตามหลักเกณฑที่
สํานักงาน ก.พ. หรือหนวยงานกลางกําหนด และ
ดําเนินงานที่เหมาะสมกับ สป.กษ. 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่กําหนดหรือตามหลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 
 

 กองการเจาหนาที ่
  

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และนํามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 กองการเจาหนาที่  
 

 

 

 

 

 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง ถูกตอง และทันการณ ไดบุคลากรท่ีมีความสามารถปฏิบัติงานไดผลสําเร็จตามเปาหมาย
ขององคกร                

จุดควบคุม (อะไร)  :      
ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑท่ีใชในการดําเนินการ          
ข้ันตอนท่ี 3 การปฏิบัติตามแผน และการใหบริการดานทรัพยากรบุคคล         

 (ทําอยางไร)  :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ ท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นถูกตอง และชอบดวยกฎหมาย   

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไมชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดข้ึนใหม ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหนวยงานกลาง    

  (ทําอยางไร)  :   
1. ติดตามความกาวหนาเก่ียวกับระเบียบหลักเกณฑจากสํานักงาน ก.พ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ      
2. ประสานงาน หารือ หนวยงานกลาง ผูออกระเบียบหลักเกณฑ ถึงเง่ือนไขการใชบังคับระเบียบหลักเกณฑโดยอนุโลม เพ่ือใหเกิดความชัดเจน
ในทางปฏิบัติ     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 
กระบวนการ     บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณ       
                                  

ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
1. ผูบริหาร กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด 

กษ. 

เปาหมาย 
1. กลุม/องคกรดาน

การเกษตร 

2. เกษตรกร 

3. ประชาชนท่ัวไป 

1. พรบ. วาดวยการกระทํา
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2550 

2. พรบ. วาดวยการทํา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. 2544 

3. แผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของประเทศ  
4. กรอบนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ระยะ พ.ศ. 2554 - 2563 
ของประเทศไทย (ICT 2020) 

5. หลักเกณฑและแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของรัฐ 

 

1. อุปกรณดานระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสื่อสาร สวนใหญมีอายุ
การใชงานเกิน 5 ป ซึ่ง
สงผลตองบประมาณในการ
บํารุงรักษาประสิทธิภาพใน
การประมวลผลขอมูลที่มี
ปริมาณมากและ
ประสิทธิภาพในการบริการ 
2. ขาดการเชื่อมโยงและ
แลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง
หนวยงาน เนื่องจากแตละ
หนวยงานมีการจัดเก็บ
ขอมูลในรูปแบบของตนเอง 
เมื่อนํามาเชื่อมโยงกันทําให
เกิดความยุงยาก ซับซอน 
ประกอบกับขอมูลไมเปน
รูปแบบเดียวกัน ทําใหไม
เกิดการแลกเปลี่ยนขอมูล
ระหวางกันผานระบบ ICT  
3. ยังไมเกิดการบูรณาการ
ระบบสารสนเทศที่ชัดเจน 
 

ตอบสนองตอ 
ความตองการของ
ผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการ
เทคโนโลยี
สารสนเทศของ
กระทรวงท่ีมี
เอกภาพ มี
หลักเกณฑและแนว
ทางการทํางานท่ี
ชัดเจน ชวย
ประหยัด
งบประมาณและ
ระยะเวลาการ
ดําเนินงาน 

ความตองการ 
1. กรอบการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ กษ 
2. แผนแมบท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ กษ 

3. หลักเกณฑและแนว
ทางการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของ กษ. 
 

ความตองการ 
1. ไดรับขอมูลและระบบ
บริการภาคการเกษตร      
(e-service)  ท่ีตอบสนอง
ตอความตองการไดอยาง
รวดเร็ว 
2. มีระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและ 
การสื่อสารท่ีเชื่อมโยงถึง
กันอยางมีประสิทธิภาพ 
สามารถแลกเปลี่ยนและ
บูรณาการขอมูล 
สารสนเทศของ กษ. 
รวมกันได 



ขอกําหนด 
ท่ีสําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็น
ขอกําหนด 

 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารจะตองเปน
เครื่องมือชวยเพ่ิม
สมรรถนะการทํางาน 
ใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ท่ีทันสมัยจะสามารถ
ใหบริการขอมูลและระบบ
บริการภาคการเกษตร  
(E-Service) การเกษตร 
ไดอยางรวดเร็ว 

ดําเนินการไดถูกตอง  
เปนไปตามระเบียบ
ขอกําหนด/กฎหมาย 
 

- ลดตนทุน 
- ลดข้ันตอนการปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารท่ีมี
ประสิทธิภาพ จะตอง
ลดความซับซอนของ
กระบวนการ
ปฏิบัติงานได  

การใหบริการมี
ตนทุนต่ําลงเพราะ
ใชกระบวนการ
ทํางานท่ีเปน
มาตรฐาน  

ลําดับ
ความสําคัญ* 

2 5 3 1 4 6 

ตัวช้ีวัด รอยละความสําเร็จในการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
- กําหนดยุทธศาสตรในการ
บริหารจัดการดาน ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 
 
 
 
 
 

- การออกแบบระบบงานท่ี
ตองนําระบบ ICT ไปใชอยาง
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศ
เพ่ือให นําไปใชงานจริง  
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 5) 

 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงาน และประเมินผล 
การใชระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 6) 

 
 
 
 
 
 

- ติดตาม วิเคราะหและ
ประเมินผลการดําเนินงานของ
หนวยงาน เพ่ือกําหนดแนว
ทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 7) 
 
 
 
 
 

 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา 
 

วางแผนและออกแบบ 
 

บริหารจัดการกระบวนการ 
/การบริการ 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  
  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ ตองศึกษาแนวโนมและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    นํานวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในสนับสนุน 
    การดําเนินงานของกระทรวง (ข้ันตอนท่ี 1)                                                       

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจะตองดําเนินงาน
ใหเปนไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ขอกําหนดทางกฎหมายท่ีทุกสวน
ราชการตองถือปฏิบัติ  

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตองดําเนินงานให
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงานและทันตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดจากปจจัยภายนอก เชน 
เทคโนโลย ีขอกําหนดทางดานกฎหมาย นโยบายรัฐบาล เปนตน 
(ข้ันตอนท่ี 2 – 5) 

2.3) การควบคุมคาใชจาย ขอคนพบ - การวิเคราะห วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
อยางมีประสิทธิภาพจะชวยลดตนทุนในสวนของงานท่ีตองดําเนินการประจํา
ท่ีตองทําซํ้าๆ ในแตละวัน (Routines) (ข้ันตอนท่ี 2 - 4) 

  - การถายทอดองคความรู และการฝกอบรมใหผูใชงานสามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงการจัดทํา FAQ จะชวยใหผูใชงานสามารถ
แกปญหาในเบื้องตนได ทําใหลดตนทุนในการดําเนินงานและการบํารุงรักษา 
(ข้ันตอนท่ี 5 - 6) 

2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานจะตองทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษา วิเคราะห  
กรอบแนวทางท่ีถายทอดมาจากกระทรวง ICT เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตร 
ใหสอดคลองกับแผนประเทศและติดตามประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือ 
ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุมคาตอการลงทุน (ข้ันตอนท่ี 1, 7) 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอ
สถานการณปจจุบัน ตลอดจนถายทอดแผนยุทธศาสตรลง
สูแผนปฏิบัติงานของแตละหนวยงานเพ่ือขับเคลื่อนใหเกิด
ความชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
กษ 

ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารตองตอบสนองตอ
ความตองการของทุกหนวยงานในสังกัด กษ. 
และสอดคลองกับนโยบายของการพัฒนา ICT 
ของประเทศ 

2. วิเคราะหและออกแบบระบบงานท่ีตองนําเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารไปใชอยางเหมาะสม ตลอดจน
การจัดหาเพ่ือใหไดมาซ่ึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีไดออกแบบ 

 หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. และ

คณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบ

คอมพิวเตอรของ กษ 

 

3. พัฒนา พรอมทดสอบและปรับปรุงแกไขระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. 

 

 

4.  ติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และเปลี่ยนถายการทํางานโดยนําระบบ ICT ท่ีไดพัฒนา
เสร็จเรียบรอยแลวมาใชแทนระบบเดิม 

 หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. 

 

 

5. เผยแพรและประชาสัมพันธ รวมถึงการจัดฝกอบรมให
คําปรึกษาแนะนําการนําระบบ ICT มาใชในการทํางาน
เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานท่ีเพ่ิมข้ึน 
 

 หนวยงานดาน ICT 
 ในสังกัด กษ. 

 

ผูใชงานรับรู รับทราบ และสามารถใชงาน
ระบบสารสนเทศได 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

6. ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร วาสามารถแกปญหาหรือ
สนองความตองการผูใชอยางไร จําเปนตองแกไขข้ันตอน
ใด เพ่ือนําไปปรับปรุงอีกครั้ง 
 

 
 

หนวยงานดาน ICT  
ในสังกัด กษ. 

 

การติดตามและประเมินผลการใชอยาง
ตอเนื่องเพ่ือใหสามารถตอบสนองตอความ
ตองการใชของเจาหนาท่ีในสังกัดไดอยาง
เหมาะสม 

7. รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมถึง
ประเมินและปรับปรุงแผนใหสามารถตอบสนองตอความ
ตองการใชงานของหนวยงานไดตอบอรดผูบริหาร  

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ
ของ กษ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงตองมีความคลองตัว ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและไมขัด
ตอขอกําหนด/กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 1 ทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอสถานการณปจจุบัน ตลอดจนถายทอดแผนยุทธศาสตรลงสูแผนปฏิบัติงานของแตละ
หนวยงานเพ่ือขับเคลื่อนใหเกิดความชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง        

(ทําอยางไร) :    
สรางกระบวนการมีสวนรวมในการทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอสถานการณปจจุบัน โดยใหผูแทนหนวยงานในสังกัด กษ. รวมกัน
วิเคราะหและถายทอดลงสูแผนปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดการขับเคลื่อนท่ีชัดเจนและปฏิบัติไดจริง 

 จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 6 ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงรวบรวมปญหาท่ีพบบอย (FAQ) ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร พรอมวิธีแกปญหาเบื้องตน เผยแพรใหผูใชงานสามารถแกไขปญหาเบื้องตนไดดวยตนเอง   

(ทําอยางไร) :    
การใหมีการติดตามและประเมินผลการใชอยางตอเนื่องเพ่ือใหสามารถตอบสนองตอความตองการใชของเจาหนาท่ีในสังกัดไดอยางเหมาะสม 

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :      
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาลสงผลกระทบตอการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติท่ีกําหนดในแตละป 

(ทําอยางไร) :     
กําหนดใหมีการทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ทุกปเพ่ือใหตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน 

 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1  การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ประชาสัมพันธ                                             

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด

กระทรวง  
2. สื่อมวลชน 
3. เกษตรกร 
4. ประชาชนทั่วไป 

 

กลุมเปาหมาย 
1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด

กระทรวง  
 

- พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
- พ.ร.บ. และประกาศ 
กสทช. ในสวนที่เก่ียวของ
กับการประกอบกิจการ
กระจายเสียงและกิจการ
โทรทัศน 
 

1. การบูรณาการ
ระบบงานดาน
ประชาสัมพนัธ 
ระหวางหนวยงาน 
 2. ขาดการคัดกรองและ
สังเคราะหขอมูลสําหรับ
การทําสื่อประชาสัมพันธ 

1. เผยแพร 
และประชาสัมพันธ
นโยบายของ กษ.  
และ สป.กษ.  
ไดอยางกวางขวาง 
ถูกตอง และรวดเร็ว 
2. กลุมเปาหมาย 
สามารถนาํขอมูล 
ไปใชประโยชนได 

- มีการประชาสัมพนัธที่
เปนเอกภาพ ไมมีการ
ดําเนินงานซ้าํซอน 

ความตองการ 
1. สื่อสารขอมูลได
ถูกตอง ทันการณและ
ตรงกลุมเปาหมาย 
2. กลุมเปาหมายมีการ
รับรู เขาใจในขอมูลที่
เผยแพรประชาสัมพันธ 
3. ขอมูลที่ไดรับ
สามารถนาํไปใช 
ประโยชนได 
 

ความตองการ 
มีการประชาสัมพนัธ
นโยบายและ
ความกาวหนา 
การดําเนินงานของ
กระทรวงครบถวน 
ตรงตามกลุมเปาหมาย 

ประเด็นขอกําหนด 
 

พิจารณาจัดทํา
ประเด็นและสื่อที่
เผยแพร ใหเหมาะสม 
ตรงกับความความ

  จัดทํากระบวนการเพื่อ 
ใหไดมาซึ่งประเดน็หรือ
ขอมูลในการดําเนินงาน
ประชาสัมพนัธ 

1. กลุมเปาหมาย
สามารถเขาถึงขอมูล
ขาวสารไดอยาง
สะดวก รวดเร็ว 

บูรณาการงาน 
ประชาสัมพนัธระหวาง
หนวยงาน 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ตองการของ
กลุมเปาหมาย ทั้งใน
ดานปริมาณ ความถ่ีที่
เหมาะสม และ
เพียงพอ  
 

2. นําเสนอขอมูล 
ที่ถูกตองและ 
เปนปจจบุัน 

ลําดับความสําคัญ 2 3 6 1 5 4 

ตัวชี้วัด รอยละของขาวประชาสัมพนัธนโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ ที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อสิ่งพิมพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
รวมถึงสถานการณและทิศทางของ
ประเด็นการเผยแพรประชาสัมพันธ  
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2 - 3) 

- ประมวลขอมูล ดําเนินการผลติ 
เผยแพร และประชาสัมพันธตอ
ผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4 - 7) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และผลการ 
ประชาสัมพนัธ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน 
ของหนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ  

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดของข้ันตอนกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป    ขอคนพบ   องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ชวยใหกระบวนการผลิต เผยแพรและ 
     ประชาสัมพันธ เปนไปอยาง สะดวก รวดเร็ว ทันการณ และมีประสิทธิภาพ 
     (ข้ันตอนท่ี 1, 4, 5) 
 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ   การพิจารณาข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงานทําใหวางแผนการดําเนินงาน
   ประชาสัมพันธไดเหมาะสมกับประเภทสื่อและสถานการณ รวมถึงนําไป 
   ปฏิบัติไดจริง (ข้ันตอนท่ี 2 และ 3) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการประชาสัมพันธ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. วิเคราะหสถานการณ และแนวโนม ดานเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง และความตองการของผูรับบริการ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

2. จัดทําแผนการประชาสัมพนัธของกระทรวง และ สป.กษ. 
และกําหนดแนวทางการขับเคลือ่นสูการปฏิบัต ิ

 คณะทํางานจดัทําแผนการ
ประชาสัมพนัธของ

กระทรวงและ สป.กษ./
คณะกรรมการประชา 
สัมพันธการเกษตรและ

สหกรณ (คกก.ปชส.กษ.) 

 

3. รวบรวมขอมูลสําหรับใชดําเนินงานประชาสัมพนัธ 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

4. จัดหาและผลิตสื่อประชาสัมพันธ ไดแก ขาว/บทความ 
เอกสารประชาสัมพันธตางๆ (หนังสือจดหมายขาว โปสเตอร 
และสื่ออ่ืนๆ) วิทยุโทรทัศน เว็บไซต สื่อใหม ภาพ-ขาว 
กิจกรรม สารคดีสั้น นิทรรศการ 

 กองเกษตรสารนิเทศ รวบรวมขอมูล ทั้งขอมูลพื้นฐานและในเชิงลึก

ใหครบถวนและเพียงพอจากหนวยงานที่

เก่ียวของ ทั้งในสังกัดกระทรวงและหนวยงาน

ภายนอกที่รับผิดชอบประเด็นทีต่องการผลิตสื่อ

เผยแพรประชาสัมพันธ 

5. ตรวจสอบความถูกตองกอนการเผยแพรและ
ประชาสมัพนัธ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

6. เผยแพรขอมูลขาวสาร ผานชองทางตางๆ อาทิ สื่อมวลชน 
สื่อสิ่งพิมพ เว็บไซตกระทรวงเกษตร/ศูนยสื่อรัฐบาล 
สถานีโทรทัศน สถานีวทิยุกระจายเสียง จอภาพดิจติอล  
Call Center บอรดประชาสัมพนัธ การจัดงานเนื่องในโอกาส
พิเศษตางๆ หองสมุด ฯลฯ 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

7) สรุปผลการดําเนินงานประชาสัมพันธ ใหเปนไปตามแผน 
ที่กําหนด 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

8. ประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธและนํามาปรับปรุง 
พัฒนาการดําเนินงานประชาสัมพันธ 

 

 

คกก.ปชส.กษ.,  

กองเกษตรสารนิเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
สามารถผลิตสื่อสาธารณะไดครอบคลุมความตองการ และนําเสนอขอมูลท่ีถูกตอง เปนปจจุบัน และทันตอเวลา  

จุดควบคุม (อะไร) :   
ข้ันตอนท่ี 3 รวบรวมขอมูลสําหรับใชดําเนินงานประชาสัมพันธ ท้ังขอมูลพ้ืนฐานและในเชิงลึกใหครบถวน และเพียงพอจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ท้ังในสังกัดกระทรวงและหนวยงานภายนอก ท่ีรับผิดชอบประเด็นท่ีตองการผลิตสื่อเผยแพรประชาสัมพันธ                   " 

(ทําอยางไร) :   
วิเคราะหและประมวลขอมูล ประสานหนวยงานเจาของเรื่อง ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของเนื้อหา และความเหมาะสมของสื่อ   
และจัดทําฐานขอมูลใหเปนระบบ เพ่ือใชประกอบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธตางๆ        

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ขอมูลท่ีไดรับขาดความถูกตอง ไมเปนเอกภาพ และไมเปนปจจุบัน          

   

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ                                       

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
กษ. 
2. หนวยงาน องคกร 
ตางๆ ที่เก่ียวของใน 
ปทท. และหนวยงานที่
เก่ียวของตางๆ ของ
ประเทศคูภาคี 
3. ภาคเอกชน  
(ผูสงออก - ผูนาํเขา
สินคาเกษตร)  
ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ 

กลุมเปาหมาย 
1. สวนราชการ (เชน 
กต./พณ.) และองคการ
ระหวางประเทศ  
2. สวนราชการในระดับ
กระทรวงที่เก่ียวของของ
ประเทศคูภาคี  

1. นโยบายเศรษฐกิจและ
การตางประเทศของรัฐบาล 
2. กฎกระทรวงขอ 13 
(สกต.)  และขอ 14 (สปษ.) 
3. กฎหมายรัฐธรรมนูญ 
มาตรา 190 (2) (3) 
4. ระเบียบสํานักนายกฯ 
เก่ียวกับการทําสัญญากับ 
ตางประเทศ 
5. ระเบียบ/พิธีการของ กต. 
ดานการทาํความ 
ตกลงกับตางประเทศ 
 

การปรับโครงสรางของ 
สป.กษ. โดยใหเพิ่มกอง
เกษตรอาเซียน  กระทบ
ตอการมอบหมายงานและ
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ในสวนที่
เก่ียวของกับภารกิจ 
ของกองเกษตรอาเซียน 
 

1. การตอบสนอง 
ความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวน
ไดสวนเสียไดอยาง 
มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิล 
2. สงงานไดตามวาระ 
ที่กําหนด 
 

มีการกําหนดแนว
ทางการทาํงาน 
ที่ชัดเจน สามารถ 
1. ลดความสูญเสีย
ทรัพยากรจาก 
การทํางานซ้ําซอน 
2. ลดเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ความตองการ 
กลุม 1 และ 2 ไดรับ
บริการ/ขอมูลที่ถูกตอง 
ครบถวน รวดเร็ว ตรง
ตามความประสงค 
และใชประโยชนได 
กลุม 3 การแกไข
ปญหาสนิคาเกษตรที่
รวดเร็ว ทันการณ 

ความตองการ 
ไดรับบริการ/ขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน 
รวดเร็ว ตรงตาม 
ความประสงค และ 
ใชประโยชนได 
 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ความรวดเร็ว ถูกตอง 
แมนยํา ตรงตาม
วัตถุประสงคของ
ผูรับบริการ 

ความรวดเร็ว ถูกตอง 
แมนยํา ตรงตาม
วัตถุประสงคของ
ผูรับบริการ 

ความถูกตอง 
 

ไมกอใหเกิดความขัดแยง
ในระบบงาน 

เจาหนาที่ดาํเนินการ
อยางรวดเร็วตาม
ขอกําหนดมาตรฐาน 
การทํางานสามารถ 
ลดรอบระยะเวลา 
การทํางานได 
 

 

ลําดับความสําคัญ 1 4 2 5 3 6 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จของการดําเนินงานเพื่อพัฒนาความรวมมือดานการเกษตรกับตางประเทศ (เปาหมาย รอยละ 99.60) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

 

- ศึกษา วิเคราะห และทบทวน
ขอมูลผลการดําเนนิงาน ปญหา 
และอุปสรรค ดานเกษตร
ตางประเทศทีผ่านมา 
- ศึกษาสภาพแวดลอมการ
ดําเนินงานดานนโยบายรัฐบาล
ยุทธศาสตร กฎ ระเบียบปฏิบตั ิ
ที่เก่ียวของ  ตางๆ  
- กลั่นกรองขอมูล เพื่อประกอบการ
พิจารณาทิศทางการดาํเนินงานดาน
การเกษตรตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนงานประจําปในระดบั
ตางๆ ดังนี ้
- จัดทําแผนติดตามความคืบหนา
การจัดทําราง MOU ความรวมมือ
ดานการเกษตรกับตางประเทศ และ
ผลการดําเนนิงานตาม MOU ทีม่ี
การลงนามแลว 
- จัดทําแผนการประชุมหารือเจรจา
ความรวมมือดานการเกษตรกับ
ตางประเทศ 
- จัดทําแผนดําเนนิงานโครงการ
ความรวมมือดานการเกษตรกับ
ตางประเทศ 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามแผนงานที่
กําหนด และปรับแผนปฏิบตัิงาน
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5) 

- สรุปผลการเนินงาน วิเคราะห
ปญหา และอุปสรรคที่เกิดข้ึน 
รวมกันเพื่อหาแนวทางแกไข 
และสรางการเรียนรูรวมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 6 ) 

  
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการบริหารจัดการดานการเกษตรตางประเทศ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ  1. การจัดทําฐานขอมูลดานการเกษตรตางประเทศของ สป.กษ. ท่ีมีขอมูล 
   กฎ ระเบียบ หรือขอตกลง ซ่ึงมีความถูกตอง ชัดเจน ทันสมัย นาเชื่อถือ 
                                                                                           โดยมีการเชื่อมโยงขอมูลดานเกษตรตางประเทศ ระหวางหนวยงานในสังกัด 
    สป.กษ.  (สกต. และ สปษ. ตางๆ) และหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภาครัฐและ
    เอกชน  
 2.2) การตอบสนองความตองการของผูรับบริการ ขอคนพบ  2. สื่อสาร ประชาสัมพันธขอมูลการเกษตรตางประเทศใหผูรับบริการกลุม
    ตางๆ  ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห และทบทวนขอมูลผลการดาํเนินงานดาน
เกษตรตางประเทศในปที่ผานมา 

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

 

2. จัดทําแผนงานประจาํปในระดับตางๆ ดาน  
    1) การพัฒนาความรวมมือทางวิชาการระดบัพหุภาคี และ
ระดับทวิภาคี/ภูมิภาค (จัดทําราง MOU) 
    2) จัดทําแผนการประชุมหารือเจรจาระหวางประเทศ 
    3) จัดทําแผนโครงการความรวมมือทางวิชาการกับ
ตางประเทศ 

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํปโดยใชขอมูล
ประกอบการตัดสนิใจจากแหลงขอมูลที่
นาเชื่อถือได เชน ผลการดาํเนินงานตาม MOU, 
ผลการเจรจา 
ความรวมมือระหวางประเทศ, แผนและนโยบาย 
ดานการตางประเทศของหนวยงานกลาง,  
แผนยุทธศาสตร สป.กษ. เปนตน 

3. ดําเนินการตามแผนงานประชุม หารือเจรจาความรวมมือ
กับตางประเทศ 

 

 

สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

1. ปจจัยนําเขา คือ ขอมูลพื้นฐานประเทศ/
องคกร  
มีความถูกตอง ทันสมัย ครบถวนตามที่กําหนด 
2. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบทราบและจัดประเดน็ 
การประชุม เจรจาไดอยางถูกตอง 
3. สงเอกสารประกอบการประชุม หารือให
ผูบริหารทราบลวงหนาอยางนอย 24 ชั่วโมง 
กอนกําหนดการหารือ/กําหนดการเดินทาง 

4. ประสานงาน/รวมดาํเนินงานโครงการความรวมมือดาน
การเกษตรกับตางประเทศ  

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

หนวยงานที่เก่ียวของสามารถดาํเนินงานไดตาม
แผนงานของโครงการที่กําหนด 

5. ติดตาม ประเมินผลการการปฏิบัติราชการตามแผนงานที่
กําหนด และพิจารณาปรับแผนในกรณีที่มีนโยบายเรงดวน 

 สํานักการเกษตร
ตางประเทศ 

ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วดัในคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ สป.กษ. ป 2559 ตัวที่ 2.1 
ไมนอยกวารอยละ 99.60 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคมุ และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดในคํารับรองการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ปงบประมาณ  2559 
ตัวชี้วัดท่ี 2.1 รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาความรวมมือดานการเกษตรกับตางประเทศ ไมนอยกวา รอยละ 99.60 

 จุดควบคุม (อะไร)  :   
การประชุมเจรจา หารือ ความรวมมือดานการเกษตรกับตางประเทศ/ระหวางประเทศเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตัวชีว้ัดสามารถดําเนินการ 
ตามแผนประชุม หารือไดไมนอยกวารอยละ 90            

 (ทําอยางไร)  :   
1. กําหนดใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทําปจจัยนําเขา คือขอมูลพ้ืนฐานประเทศ/องคกร มีความถูกตอง ทันสมัย ครบถวนตามท่ีกําหนด 

โดยกําหนดเปน KPI ระดับสํานัก/กอง และถายทอดสูระดับบุคคล          
2. ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทราบและจัดทําประเด็น/ทาทีของ กษ. การประชุม เจรจาไดอยางถูกตอง โดยการประสานงานกับกระทรวงการ

ตางประเทศ สถานเอกอัครราชทูต และหนวยงานท่ีเก่ียวของตางๆ อยางรอบดาน เพ่ือกลั่นกรองขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
3. ใหจัดสงเอกสารประกอบการประชุม หารือใหผูบริหารทราบลวงหนาอยางนอย 24 ชม. กอนกําหนดการหารือ/กําหนดการเดินทาง/        

การหารือ/เยี่ยมคารวะ              
4. ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทํารายงานผลการหารือ เจรจา เสนอผูบริหารไดภายใน 3 วันทําการ      

ความเส่ียงของกระบวนการ  :    

การแจงกําหนดการประชุมหารือ จากหนวยงานภายนอก หรือมีวาระงานอยางเรงดวน จากฝายการเมือง ซ่ึงทําใหไมสามารถจัดการประชุม  
หารือท่ีมีประสิทธิภาพได             

 

 

 

 

 
 



กระบวนการสนับสนุน 

   

 
 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารเชิงกลยุทธของ สป.กษ. 

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ความ
ตองการ 
 
 
 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด
กระทรวง 
2. หนวยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เก่ียวของ 
3. เกษตรกร 
 

พระราชกฤษฎีกา 
วาดวยหลักเกณฑ 
และวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 มาตรา 
16 และ 17 
 

1. การมีสวนรวมในการจัดทาํ
แผนการดําเนนิงานตางๆ ยงัมี
ไมมากเทาที่ควร 
2. การสื่อสารการรับรูและ
ความเขาใจแผนการ
ดําเนินงาน ทิศทางและ
ยุทธศาสตรขององคกร 
ยังอยูในระดับทีไ่มนาพอใจ 
3. การสื่อสาร การรับรูและ
ความเขาใจในการถายทอด
แผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ
ยังไมทั่วถึง 

สามารถดําเนินงานจดัทํา
แผนงานและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงานและ
การบริหารใหแลวเสร็จ
ภายในเวลาที่กําหนด  

สรางระบบ/
กระบวนการจัดทาํ
แผนการดําเนนิงาน 
ที่ชัดเจน สามารถ
นําไปปฏิบัติได นาํไปสู
การลดตนทนุการจาง 
ที่ปรึกษาจากภายนอก 
เพื่อมาดําเนินการ
จัดทําแผนตางๆ  

ความตองการ 
มีแผนและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงาน 
และปรับปรุงงาน 

ความตองการ 
1. ไดรับการอํานวยการ
และการสนบัสนุน 
การพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณที่มีประสิทธิภาพ 
2. แผนมีความสอดคลอง
กับนโยบายของรัฐบาล 
และกระทรวงและมี
สารสนเทศเพื่อประกอบ 
การตัดสินใจเชิงนโยบาย 
3. เกษตรกรมี 
ความพึงพอใจใน
ผลประโยชนทีไ่ดรับ 
จากการดําเนนิงาน 
ของ สป.กษ. และ
ประสิทธผิล 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ไดแผนและ
สารสนเทศ เพื่อการ
ดําเนินงาน ที่ทันเวลา 
ตอการนําไปใชประโยชน 

ผูมีสวนไดสวนเสียมีสวน
รวมในการดําเนินงาน 
 

การจัดทําแผนและ 
การรายงานผล 
การดําเนินงานของ 
สป.กษ. สอดคลองกับ
บทบัญญตัิของ 
พระราชกฤษฎีกา 
และทันเวลาตอการ
นําไปใชประโยชน 

1. มีกระบวนการมีสวนรวมใน
การดําเนินการจัดทําแผน 
การดําเนินงานที่ชัดเจน 
สามารถนาํไปปฏิบัติไดอยาง
ตอเนื่อง 
2. บุคลากรรับรูและเขาใจ 
ทิศทางและยุทธศาสตรของ
องคกรในระดับที่ดีข้ึน 
3. บุคลากรรับรูและเขาใจ
แผนการปฏิบัติงานใน 
ทุกระดับที่ดีข้ึน 
 

การจัดทําแผนและ
สารสนเทศเพื่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหาร
เสร็จทันเวลา มีความถูก
ตอง และสามารถนําไป
ปฏิบัติได 

คาใชจายในการ
ดําเนินงานของ
หนวยงานสอดคลอง
กับงบประมาณทีไ่ดรับ 
 

ลําดับความสําคัญ 1 2 3 4 5 6 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จในการปฏิบตัิงาน/โครงการของสํานัก/กอง ตามแผนปฏิบัติราชการป 2559 (คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 

 

 
 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

- จัดทําแผนกลยุทธ 
การดําเนินงานของ สป.กษ. 
- ถายทอดแผนสูการปฏิบัติ 
ในทุกระดับ 
- จัดทําแผนปฏิบัติการ 
- จัดทําและสื่อสารกรอบ 
การติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 5) 

- ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 7) 

- รายงานสรุปผล 
การดําเนินงานประจําป 
- ประเมินผลการดําเนินการ 
ตามกระบวนการ/ผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือนํามาทบทวน 
และปรับปรุงกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนท่ี 8 - 9) 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ 



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดของข้ันตอนกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1)  ข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ การจัดทําแผนปฏิบัติการ มีขอกําหนดระยะเวลาในการจัดทําแผนตางๆ  
    ใหแลวเสร็จกอนท่ีแผนนั้นๆ จะประกาศใช  
 2.2)  ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอคนพบ กอนการดําเนินการจัดทําแผนการดําเนินงานตางๆ ตองมีการทบทวน 

  และประเมินผลการดําเนินงานท่ีผานมา ทบทวนกระบวนการจัดทํา 
  แผนการดําเนินงานท่ีผานมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการดําเนินงาน 

    ใหมีประสิทธิภาพในปถัดไป ซ่ึงจะนําไปสูประสิทธิผลการดําเนินงานท่ีดี
  ข้ึนตอไป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 9) 

   
         
         
     
         
        



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการ  สผง.  

2. จัดทําแผนกลยุทธการดาํเนนิงานของ สป.กษ.      

2.1 ประเมินและทบทวนทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธการ
ดําเนินงานของ สป.กษ. ที่ผานมา 

สผง./คณะกรรมการ
วางแผนการดําเนนิงาน
และบริหารความเสี่ยง

ของ สป.กษ. 

2.2 วิเคราะหเพื่อกําหนดทิศทาง ยุทธศาสตร และกลยุทธการ
ดําเนินงานของ สป.กษ.  

สผง./คณะกรรมการฯ 

2.3 จัดทํา (ราง) แผนกลยทุธการดําเนินงานของ สป.กษ. สผง. 

2.4 รับฟงความคิดเห็นตอ (ราง) แผนกลยุทธ 
การดําเนินงานของ สป.กษ. 

สผง./ทุกฝายที่เก่ียวของ 

2.5 ปรับปรุง (ราง) แผนกลยุทธการดําเนินงานของ สป.กษ. 
ตามผลการรับฟงความคิดเห็นฯ 

สผง. 

2.6 นําเสนอคณะกรรมการฯ และผูบริหาร เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

สผง./ 
คณะกรรมการฯ/ผูบริหาร 

2.7 สื่อสารแผนฯ ตามชองทางที่กําหนด 
 

สผง./หนวยงานที่
เก่ียวของ 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

3. ถายทอดแผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ    

3.1 นําเสนอกระบวนการถายทอดแผนสูการปฏิบัต ิ
 

สผง.  บุคลากรของ สป.กษ. สามารถนําแนวทาง
ไปวิเคราะหเพื่อถายทอดแผนสูการปฏิบัติได
อยางถูกตองเหมาะสม 

3.2 จัดทําแผนทียุ่ทธศาสตรและกําหนดตัวชี้วัดที่สาํคัญ 
ของ สป.กษ. 
 

สผง.  แผนที่ยุทธศาสตรและกําหนดตวัชี้วัดที่
สําคัญของ สป.กษ. มีความชัดเจนและมี
องคประกอบครบถวน และสามารถอางอิง
ตามหลักวิชาการหรือสนองตอบตอเกณฑที่
หนวยงานกลางกําหนดได 

3.3 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดบัสาํนัก/กอง สํานัก/กอง  สามารถวิเคราะหตามแนวทางฯ ไดอยาง
ถูกตองและมีองคประกอบตามที่กําหนด 

3.4 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดบับุคคล 

 

สํานัก/กอง  สามารถวิเคราะหตามแนวทางฯ ไดอยาง
ถูกตองและมีองคประกอบตามที่กําหนด 

4. จัดทําแผนปฏิบัติการ    

4.1 กําหนด โครงการ/กิจกรรม ที่จําเปนในการบรรลุเปาหมาย
ตามแผนกลยุทธการดาํเนินงานของ สป.กษ. 

สํานัก/กอง 

4.2 วิเคราะหความตองการงบประมาณในแตละโครงการ/
กิจกรรม 

สํานัก/กอง 

4.3 จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติราชการ 4 ป สผง./สาํนัก/กอง 

4.4 จัดทําคําของบประมาณและเอกสารประกอบการชี้แจง 
ในวาระตางๆ  

สผง./สาํนัก/กอง 



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

4.5 จัดทําแผนจัดสรรงบประมาณประจาํป สผง./สาํนัก/กอง 

4.6 จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป สผง./สาํนัก/กอง 

4.7 สื่อสารแผนปฏิบัติการตางๆ ตามชองทางที่กําหนด สผง./หนวยงานที่
เก่ียวของ 

5. จัดทําและสื่อสารกรอบการตดิตามและประเมินผล  
 

  
 

5.1 ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน สผง. 

5.2 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และกําหนดกลุมเปาหมาย สผง. 

5.3 กําหนดและจัดทาํกรอบการติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงานของ สป.กษ. 

สผง. 

5.4 ขอความเห็นชอบกรอบการติดตามและประเมินผล สผง./ผูบริหาร 

5.5 การสื่อสารและสรางความเขาใจเก่ียวกับการดําเนินงาน
ตามกรอบการติดตามและประเมินผล 

สผง. 

6. ดําเนินการตามกรอบการติดตามและประเมินผล 

 

 สํานัก/กอง  

7. การจัดทํารายงานติดตามและประเมินผล 

 

 สผง./สาํนัก/กอง  

8. จัดทํารายงานประจําป 

 

 

 สผง.  



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. ประเมินผลการดาํเนินการตามกระบวนการ/ 
ผลการปฏิบัติงาน เพื่อนํามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 

 สผง.  

หมายเหตุ : ในข้ันตอนการทํางาน (Work Flow) ที่ระบุขางตน เปนข้ันตอนหลัก ซึ่งในแตละข้ันตอนของกระบวนการจะประกอบดวยข้ันตอนยอยๆ ดวย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
แผนกลยุทธการดําเนินงานของ สป.กษ. แผนปฏิบัติการ แนวทางการถายทอดแผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ กรอบการติดตามและประเมินผล 
มีความชัดเจน ถูกตอง และจัดทําแลวเสร็จตามกําหนดเวลา การสื่อสารและเผยแพรแผน แนวทางและกรอบการติดตามและประเมินผลท่ัวถึง
และสามารถทําใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด มีการติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลา   .  
และรายงานสรปุผลการดําเนินงานประจําปมีองคประกอบครบถวนและเปนไปตามกําหนดเวลา รวมท้ังมีการทบทวนและประเมินผลการดําเนินงาน  
ท่ีผานมา ทบทวนกระบวนการจัดทําแผนการดําเนินงานท่ีผานมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพในปถัดไป  

 จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 3  ถายทอดแผนสูการปฏิบัติในทุกระดับ          

3.1 นําเสนอกระบวนการถายทอดแผนสูการปฏิบัติ   
3.2 จัดทําแผนท่ียุทธศาสตรและกําหนดตัวชี้วัดท่ีสําคัญของ สป.กษ.   
3.3 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดับสํานัก/กอง        
3.4 วิเคราะหและถายทอดแผนสูการปฏิบัติในระดับบุคคล         

 (ทําอยางไร)  :   
จัดทําแผน แนวทาง กรอบการติดตามและประเมินผล รวมท้ังรายงานตางๆ แลวเสร็จทันตามกําหนดเวลาและสอดคลองกับหลักการ 
และองคประกอบท่ีหนวยงานกลางกําหนด          

ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
1. การจัดทําแผนตางๆ แลวเสร็จไมทันตามกําหนดจากเหตุปจจัยตางๆ        
2. ความรูความเขาใจของผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการยังมีไมเพียงพอ    
3. การติดตามและการรายงานผลไมเปนไปตามรูปแบบและระยะเวลาท่ีกําหนด      

(ทําอยางไร)  :   
1. เตรียมการลวงหนาและเรงรัดผูรับผิดชอบและหนวยงานท่ีเก่ียวของใหจัดทําแผนปฏิบัติงานของโครงการใหเปนไปตามกรอบระยะเวลา

ท่ีกําหนด          
2. เพ่ิมชองทางและความถ่ีในการสื่อสารและถายทอดความรูความเขาใจใหกับผูรับผิดชอบในการดําเนินการตางๆ ของกระบวนการ 
3. แจงเตือน กํากับ หนวยงานท่ีเก่ียวของ กอนระยะเวลาการรายงานผล โดยผานชองทางตางๆ  



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.                                            

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

กลุมเปาหมาย 
ผูบริหารและสาํนักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บานเมืองที่ด ี
2. นโยบายการกํากับดูแล
องคการที่ดี 
3. ยุทธศาสตรพัฒนา 
ระบบราชการ  
(พ.ศ. 2556 - 2561) 
4. กรอบ/แนวทาง
สํานักงาน ก.พ.ร. 
 

บุคลากร (ทุกระดบั)  
ยังไมใหความสาํคัญ 
กับการพัฒนาระบบราชการ
อยางเพียงพอ 

ดําเนินการไดรวดเร็ว 
ใหขอมูล/คําแนะนํา 
ที่ถูกตอง 

สรางระบบการทาํงาน 
ที่ไมยุงยากซับซอน 
สามารถนาํไปปฏิบัติได
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงาน ความตองการ 

รับรู เขาใจ และนําไป
ปฏิบัติได 

ความตองการ 
ขอมูลถูกตอง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นขอกําหนด 
 

1. ใหคําแนะนํา 
และสรางความเขาใจที่
ถูกตองและชัดเจน 
2. มีการกําหนด 
แนวทางการ
ดําเนินงานที่ชัดเจน 
และสามารถนําไป
ปฏิบัติได 
 

นําเสนอขอคิดเห็น และ
จัดทําผลการดําเนนิงาน 
ที่ถูกตอง ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

ดําเนินการไดถูกตอง 
และครบถวน 
 
 

สรางกลไกกระบวนการ
ทํางานทีช่ัดเจน และสงเสริม 
สนับสนนุวัฒนธรรมองคกร
ในดานการพัฒนาระบบ
ราชการใหเกิดข้ึนและม ี
ความตอเนื่องยั่งยืน 

1. เรงรัดการ
ดําเนินงานใหเปนไป
ตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห
ขอมูล เพื่อพัฒนา 
การสรางความเขาใจ 

พัฒนาหรือปรับเปลี่ยน
รูปแบบ/วธิีการทํางานได
สอดคลองกับสถานการณ
ที่เปนปจจุบนั 

ลําดับความสําคัญ 1 5 2 3 4 6 

ตัวชี้วัด ความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียที่มีตอกระบวนการพฒันาระบบราชการของ สป.กษ. 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1 - 2) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
- สื่อสารและทาํความเขาใจ
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ ผลกัดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม แจงเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7 - 9) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่10) 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน : การพัฒนาระบบราชการในทุกเรื่องมีการกําหนดข้ันตอน 
    การปฏิบัติงานใหสวนราชการถือปฏิบัติ โดยอาจเปนกรอบกวางๆ  
    หรือมีรายละเอียดวิธีปฏิบัติ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งท่ีตองนํามาพิจารณา 
    ประกอบการทบทวนวิธีการทํางาน และวางแผนการปฏิบัติงาน 
    ในแตละป (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) 
   ระยะเวลา : การพัฒนาระบบราชการมีขอกําหนดระยะเวลาตามกรอบ 
   การรายงานผลการดําเนินงาน เชน คํารับรองการปฏิบัติราชการ 
   ซ่ึงตองถือปฏิบัติทุกสวนราชการ โดยเฉพาะคาบระยะเวลาท่ีตองจัดทํา 
   และรายงานผลการดําเนินงานในรอบ 6 เดือน, 9 เดือน และ 12 เดือน 
   (ข้ันตอนท่ี 6 และ 7) 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานตองมีการทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษาวิเคราะห 
    กรอบแนวทางการทํางานท่ีถายทอดมาจากสํานักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดทํา 
    แผนการพัฒนาระบบราชการใหสอดรับกับแผนการปฏิบัติในภาพรวม 
    ของประเทศ (ข้ันตอนท่ี 1 และ 2) และตองประเมินผลการทํางาน 
    เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล (ข้ันตอนท่ี 8) นําสงขอมูล  
    ยอนกลับไปปรับปรุงวิธีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนในปถัดไป 
 
 
 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนผลการดําเนนิงานตามกระบวนการทัง้ระบบ  

เพื่อคนหาจุดออนและโอกาสในการปรับปรุง 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะห แนวทางการพัฒนาระบบราชการ 
ทั้งแผนระยะยาว และการดาํเนนิงานประจาํป 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดทําแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการ โดยกําหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผูรับผดิชอบ รวมทั้งจัดทําปฏิทิน 
การทํางาน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

4. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
เพื่อพิจารณาแผนการพฒันาระบบราชการประจาํป 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 

 

5. การสื่อสารและทาํความเขาใจหนวยงานในสงักัดพิจารณา
ดําเนินการตามแผน 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะห แนวทางการดําเนนิงานตามเกณฑที่
สํานักงาน ก.พ.ร. หรือหนวยงานกลางกําหนด 
และกําหนดแนวทางการดําเนนิงานที่เหมาะสม
กับ สป.กษ. 

6. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา 

ระบบราชการ 

 กอง/สํานัก  

7. ติดตาม แจงเตือน สํานัก/กอง ดําเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดทาํรายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 

8. นําเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
พิจารณาผลการดําเนินงานพฒันาระบบราชการ 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 

 

 

สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

10. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรคและ
ขอจํากัดของแตละกลุมงานในสาํนักพัฒนาระบบบริหาร เพื่อ
ทบทวนกระบวนการทํางานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 สํานักพฒันา 
ระบบบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให สป.กษ. มีการดําเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการไดถูกตอง ครบถวน 
และทันเวลา ตามแผนท่ีกําหนด              

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 5 การสื่อสารและทําความเขาใจหนวยงานในสังกัดพิจารณาดําเนินการตามแผน                 

(ทําอยางไร)  :   
กําหนดใหมีกิจกรรมสื่อสาร เพ่ือสรางความเขาใจใหกับหนวยงานในสังกัด สป.กษ. ท้ังการแจงขอมูลเพ่ือพิจารณา และการจัดเวทีการประชุม 
เพ่ือชี้แจงสาระสําคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการ ปฏิบัติงาน            

ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ผูแทนหนวยงานท่ีเขารวมกิจกรรมสื่อสารหรือรับทราบขอมูล ไมสามารถถายทอด/ทําความเขาใจ ใหเกิดการนําไปปฏิบัติได   

(ทําอยางไร)  :   
1. จัดทําเอกสารประกอบการประชุม ท่ีแสดงรายละเอียดและตัวอยางของการปฏิบัติ เพ่ือใชชี้แจงบุคลากรในทุกระดับใหไดรับทราบ และ 

มีความเขาใจในระดับหนึ่ง 
2. นําเสนอผูบริหารเพ่ือใหความเห็นชอบผลการพิจารณาในท่ีประชุม และมอบหมายหัวหนาหนวยงานกํากับดูแลใหเกิดการปฏิบัติ  

 

 

 

 

 

 

 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ตรวจสอบภายในของ สป.กษ.                                        

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
หนวยรับตรวจในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ  

เปาหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. สํานักงานการตรวจ
เงินแผนดิน 
3. ผูบริหาร 
4. หนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

1. มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในและจริยธรรมของผู
ตรวจสอบภายใน  
2. ระเบียกระทรวงการคลัง
วาดวยการตรวจสอบภายใน
ของสวนราชการ พ.ศ. 
2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดนิวาดวย 
การปฏิบัติหนาที่ของ 
ผูตรวจสอบภายใน พ.ศ.
2546 
4. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ พ.ศ. 2555 
ของกรมบัญชีกลาง 
5. แนวทาง/คูมือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบดานกฎระเบียบ 
ดานการบัญชีการเงนิ ดาน
การดําเนินงาน และดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผูตรวจสอบภายในยังไม
เพียงพอ  
- สํานักตรวจสอบภายใน
ไมสามารถกําหนดการ
ตรวจสอบหนวยรับตรวจ
ไดครบถวนตามที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
เนื่องจากมีขอจํากัดดาน
งบประมาณไมเพียงพอ  
 

การใหคําปรึกษาและ
ขอเสนอแนะ ถูกตอง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
นําไปปฏิบัติได 
 

- 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง 
ครบถวนและเชื่อถือได 
2. ขอเสนอแนะนําไป
ปฏิบัติได 
3. ทันตามเวลาที่
กําหนด 
4. สื่อสาร เผยแพร ให
รับรูอยางเขาใจชัดเจน 

ความตองการ 
1. ขอมูลถูกตอง 
ครบถวนและเชื่อถือได 
2. ทันตามเวลาที่
กําหนด 
 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

- การสื่อสารทําความ
เขาใจรวมกันเก่ียวกับขอ
ตรวจพบ สาเหตุ 
ผลกระทบ และ
ขอเสนอแนะ/แนว
ทางแกไขในการ
ปฏิบัติงาน 
- เผยแพร กฎ ระเบียบ
ขอตรวจพบ 
ขอเสนอแนะ คําปรึกษา 
ลงใน Web Site สํานัก
ตรวจสอบภายใน เพื่อให
เจาหนาทีป่ฏิบัติงาน
ไดรับทราบลวงหนา 
และนาํไปปฏิบตัิงานได 

นําเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ ที่ชวยในการ
ตัดสินใจ และกํากับ 
ดูแล ใหเปนไปตาม
มาตรฐาน ระเบียบ และ
วัตถุประสงคของงาน  

ปฏิบัติเปนไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คูมือและแนวทางที่กําหนด 

-  สนับสนนุใหผูตรวจสอบ
ภายในมีความรู
ความสามารถ และ
ประสบการณเพียงพอใน
ดานกฎระเบียบ ดานการ
บัญชีการเงิน ดานการ
ดําเนินงาน และดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผูตรวจสอบภายใน 
- จัดทําแผนการจดัการองค
ความรู (KM) ท่ีเก่ียวของกับ
ระเบียบตางๆ โดยแบงเปน
เรื่อง เชน ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ เปนตน 

  

 - เรงรัดรายงานผล 
การตรวจสอบทันภายใน
ระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางกําหนด 
- ติดตามการปฏิบัติงาน
ของหนวยรับตรวจตาม
ขอเสนอแนะ  

- 

ลําดับความสําคัญ 3 4 5 2 1 - 

ตัวชี้วัด (ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับสํานัก/กอง) 

รอยละของรายงานผลการตรวจสอบที่นาํเสนอตอหัวหนาสวนราชการทนัภายในเวลาที่กําหนด  

รอยละของการตอบสนองของหนวยงานตอขอทักทวง/ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 

รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบ  

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 

- รวบรวมและศึกษา ขอมูล 
เก่ียวกับ นโยบายรัฐบาล นโยบาย
ของกระทรวง แผนปฏิบตัิราชการ 
4 ป แผนปฏิบัติราชการประจําป 
ประเด็นยุทธศาสตร แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป 
(Audit Plan) 
- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan) 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2 - 4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 7) 

- รางรายงานผลการตรวจสอบให
หนวยรับตรวจใหความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8 - 11) 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เปนรายงวด 4 เดือน/คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 12) 

  

  

 

 

 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
 2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ ข้ันตอนท่ี 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เปนข้ันตอนท่ี
   มีระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ กระบวนการการปฏิบัติงานในเรื่องท่ี 
   ตรวจสอบ ซ่ึงเปนเรื่องใหมหรือเปนเรื่องท่ีปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซ่ึงจะตอง
   ศึกษา ทําความเขาใจอยางลึกซ้ึง และถูกตอง เพ่ือใหขอเสนอแนะไดอยาง
   ชัดเจน ถูกตอง สรางสรรค และเท่ียงธรรม  
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ขอคนพบ - ข้ันตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
            ระเบียบ แนวทาง/คูมือ ท่ีกําหนดใหผูตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ  
            (ข้ันตอนท่ี 1 – 12) 
            - ระยะเวลา การตรวจสอบภายในมีการกําหนดระยะเวลาการจัดทําแผนการ
            ตรวจสอบประจําป การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบ 
            กระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
            เชน เสนอแผนการตรวจสอบประจําปใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติ
            ภายในเดือนกันยายนของทุกป และรายงานการตรวจสอบตองเสนอหัวหนา
            สวนราชการในเวลาอันสมควร หรืออยางนอยทุก 2 เดือนนับจากการ 
            ดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จตามแผน (ข้ันตอนท่ี 2 และ 11) 
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ขอคนพบ ผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนอง 
            ความตองการไดอยางรวดเร็ว ทันเวลา (Timely) ชัดเจน (Clear) ถูกตอง 
            (Accuracy) รัดกุม (Concise) ครบถวน (Complete) และโปรงใส เท่ียงธรรม 
            (Objective) สรางสรรค (Constructive) รายงานผลการตรวจสอบและให
            ขอเสนอแนะท่ีสอดคลองและสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยาง
            แทจริง 
 

หมายเหตุ การระบุเหตุผล เชน อธิบายใหเห็นประเด็นท่ีสําคัญซ่ึงพบวาจะเปนประโยชนในการกําหนดกิจกรรมและข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือ ขอกําหนด กฎ  ระเบียบ กฎหมายท่ี
เปนขอจํากัดใหตองดําเนินงานในแตละข้ันตอน โดยใชระยะเวลาเทาใด เปนตน 
 



3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวมขอมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของหนวยรับตรวจ
เพื่อประเมินและจัดลาํดับความเสี่ยง และนาํมาวางแผนการ
ตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

2. จัดทําแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยกําหนด 

เร่ืองที่เขาตรวจสอบหนวยรับตรวจ จํานวนคน/วัน ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลาทีจ่ะเขาตรวจสอบ งบประมาณที่ใช 

 

 

สํานักตรวจสอบภายใน  

 

3. นําเสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ
ประจาํป และสาํเนาแจงเวียนแผนการตรวจสอบประจําปให 
หนวยรับตรวจทราบ เพื่อใหหนวยรับตรวจทราบระยะเวลาการ
เขาตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

4. จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน (Engagement Plan) เพื่อกําหนด
แนวทางปฏิบตัิการตรวจสอบอยางละเอียด  

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

5. เปดการตรวจสอบกับหนวยรับตรวจ เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค 
ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

แจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ 
กอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  

 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

7. รวบรวม วิเคราะห และสรุปขอมูลจากกระดาษทําการ 
เอกสารหลักฐานตางๆ เพื่อจัดทาํรางรายงานผลการตรวจสอบ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

8. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ใหผูอํานวยการสํานักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 สํานักตรวจสอบภายใน  

 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

9. เสนอรางรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม  

ใหหนวยรับตรวจ เพื่อนัดปดการตรวจสอบ รับฟงความคิดเห็น/
แนวทางแกไข 

 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

- ประชุมปดการตรวจสอบ ณ หนวยรับตรวจ โดย
มีหัวหนาหนวยรับตรวจ ผูรับผิดชอบ ผูที่เก่ียวของ
ของหนวยรับตรวจ และคณะผูตรวจสอบภายใน 
เพื่อรายงานสรุปผลการตรวจสอบ และรับฟงความ
คิดเห็นตอผลการตรวจสอบ 

10. ปดการตรวจสอบ เพื่อรับฟงความคิดเห็นและ 

แนวทางแกไขจากหนวยรับตรวจ 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม 

ฉบับสมบรูณตอปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ใหหนวยรับ
ตรวจดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 

 สํานักตรวจสอบภายใน - เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน ถูกตอง 
เชื่อถือได ใหปลัดกระทรวง ภายใน 2 เดือนนับแต 
วันสิ้นสุดการตรวจสอบ 
- เสนอขอความรวมมือหนวยรับตรวจแจงเวียนผล
การตรวจสอบใหบุคคลากรทุกคนภายในหนวยงาน
ทราบ และถือปฏิบัติใหถูกตองเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัตงิาน และปญหาอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/คร้ัง 

 สํานักตรวจสอบภายใน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดือนนับแตวันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด      

จุดควบคุม (อะไร)  :    
ข้ันตอนท่ี 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ ใหหนวยรับตรวจดําเนินการ
ตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน             

(ทําอยางไร)  :   
1. ดําเนินการตามแผนการตรวจสอบประจําป อยางเครงครัด           
2. สงสําเนาแผนการตรวจสอบประจําปใหหนวยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยรับตรวจในสังกัดสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณท่ีเก่ียวของ            
3. สงหนังสือแจงกําหนดการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ กอนลวงหนาเปนระยะเวลา 1 - 2 สัปดาห พรอมท้ังประสานเจาหนาท่ีหนวยรับ

ตรวจเตรียมความพรอมกอนการตรวจสอบ            
๔. คณะผูตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปดการตรวจสอบ หรือมีขอความประชาสัมพันธงานตรวจสอบภายใน    

ในจุลสาร ของสํานักตรวจสอบภายใน เพ่ือประชาสัมพันธและสรางความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบใหกับหนวยรับ
ตรวจและผูท่ีเก่ียวของ                  

5. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณตอปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ     

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ขอมูลท่ีไดรับไมเพียงพอ ไมถูกตอง ลาชา              

(ทําอยางไร)  :   
1. จัดทํากระบวนการตรวจสอบภายในแตละเรื่อง ตามแผนการตรวจสอบประจําป เพ่ือกําหนดวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ ขอบเขต และขอมูล 

ท่ีชัดเจน และมีการสอบทานโดยหัวหนาคณะตรวจสอบภายใน          
2. แจงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของหนวยรับตรวจทราบ และประสานขอขอมูลกอนเขาตรวจสอบ อยางนอย 1 สัปดาห    

  
 

  



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     ดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ.                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 
 

กลุมเปาหมาย 
ผูที่อยูภายใตบังคับ
กฎหมาย หรือไดรับ
ผลกระทบจากการบังคับ
ใชกฎหมาย 

1. กฎหมายที่กระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับที่ทุกสวนราชการ 
ตองถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
ของบุคลากรยังม ี
ความแตกตางกันเนื่องจาก
มีคูมือการปฏิบัติงาน 
ยังไมครบทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน
เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

- 

ความตองการ 
รับรู เขาใจ และนําไป
ปฏิบัติได 

ความตองการ 
ถูกตอง เปนธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ถูกตอง เปนธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 
 

ไดรับความเปนธรรมจาก
การบังคับใชกฎหมาย 

ความถูกตองในรูปแบบ 
ข้ันตอน และเนื้อหา 

1. มีคูมือปฏิบัติงานของ
แตละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได 

ชัดเจน ปฏิบัติได - 

ลําดับความสําคัญ 3 2 1 4 5 - 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จในการปฏิบตัิงาน/โครงการของสํานัก/กอง ตามแผนป 2559 (คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 
 
 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/
ขอกําหนด กฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบข้ันตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายกําหนด 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- นําเสนอขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนดแนวทาง 
การปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ การดําเนินงานดานคดี และงานดานนิติกรรมสัญญามีขอจํากัด 
    เรื่องระยะเวลาท่ีตองดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด  
    เชน คําใหการตองจัดทําใหแลวเสร็จแลวเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
    ยื่นศาลภายใน 30 วัน นับแตไดรับหมายแจงจากศาล งานดาน 
    นิติกรรมสัญญา กรณีการตรวจพิจารณาเง่ือนไขและเอกสารการเสนอ 
    ราคากอนเสนอผูมีอํานาจลงนามในสัญญา ตองพิจารณาใหแลวเสร็จ 
    กอนสิ้นปงบประมาณ (ข้ันตอนท่ี 4)   
  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ การดําเนินกิจกรรมในแตละกระบวนการตองมีการพิจารณากลั่นกรอง 
    ตามลําดับชั้นเพ่ือความถูกตองตามหลักเกณฑและขอกําหนดของ 
    กฎหมายอีกท้ังตองเปนธรรมตอผูท่ีเก่ียวของ และไมกอใหเกิด 
    ความเสียหายตอสวนรวม (ข้ันตอนท่ี 5) 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการดําเนินการดานกฎหมายของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ลงทะเบียนรับเร่ือง เสนอเร่ืองตอผูอํานวยการสาํนัก
กฎหมาย 

 สํานักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานใหกลุม/ฝาย หรือเจาหนาที่
เจาของเร่ือง 

 สํานักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานใหเจาหนาที่เจาของเร่ือง 

 

 สํานักกฎหมาย  

4. รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมายที่เก่ียวของ/ศึกษา/
วิเคราะห/ปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย/สรุปและ
พิจารณาเสนอความเห็น/จัดทาํเอกสารประกอบ 
การดําเนินงานดานกฎหมาย 

 สํานักกฎหมาย  

5. กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และใหความเห็น 
ทางกฎหมาย 

 สํานักกฎหมาย สามารถอางอิงขอกฎหมาย หรือระเบียบปฏิบัติ 
และใหความเห็นที่ถูกตอง/ทันตอระยะเวลา 

6. เสนอความเห็น 

 

 สํานักกฎหมาย  

7. รวบรวมผลการดําเนนิงาน/ติดตาม/ประเมินผล 

 

 สํานักกฎหมาย  

8. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค 

และขอจํากัดในข้ันตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวน
กระบวนการทาํงานและกําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 สํานักกฎหมาย  

  

 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถดําเนินการดานกฎหมาย ตามท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือคําสั่ง กําหนด ไดอยางถูกตอง เปนธรรม และทันเวลา    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และใหความเห็นทางกฎหมาย         

 (ทําอยางไร)  :   
จัดทําขอเสนอทางดานกฎหมาย/ตอบขอหารือท่ีถูกตอง และแจงสวนราชการดําเนินการไดทันตอระยะเวลา     

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ขอกฎหมายท่ีซับซอน และระยะเวลาท่ีถูกจํากัดตามเวลาท่ีกฎหมายกําหนด หรือตามคําสั่งศาล       

 (ทําอยางไร)  :   
ตรวจสอบขอกฎหมายท่ีเก่ียวของท้ังหมด วิเคราะหขอเท็จจริงแลวปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทาง
กฎหมายของหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยดําเนินการภายใตระยะเวลาท่ีกําหนดตามตัวชี้วัด หรือคํารับรองการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีกับ
ผูบังคับบัญชา              
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ.                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
2. ขาราชการ 
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 

กลุมเปาหมาย 
1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการ 
ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ 
สป.กษ. 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยลูกจางประจาํของ 
สวนราชการ พ.ศ. 2537  
และที่แกไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แกไข
เพิ่มเติม 
 

1. ระบบการประสานงาน 
2. การจัดการระบบขอมูล 
3. มีรายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงานมาก 
4. บุคลากรไมเพียงพอ 
ตอการปฏิบัติงาน 

ดําเนินการไดตามความ
ตองการของหนวยงาน 
และมีประสิทธิภาพ 

- 

ความตองการ 
ความรวดเร็ว ถูกตอง
และความโปรงใส 
ในการใหบริการ 

ความตองการ 
บุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถ ที่
เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ถูกตองและเหมาะสม
(สามารถดําเนินการ 
ดานบริหารทรัพยากร
บุคคลของหนวยงาน
ในสังกัด สป.กษ. ได
เหมาะสมและตรงตาม
ความตองการ) 
 

บุคลากรของ สป.กษ.
สามารถปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีคุณภาพไดผล
สําเร็จตามเปาหมายของ
องคกร 

ดําเนินการไดถูกตองและ
ครบถวน 

1. บูรณาการการทํางาน
เปนทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
3. พัฒนาระบบการ
บริหารจัดการขอมูล 

ทันการณ และสําเร็จ
ตามเปาหมาย 
 

- 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ลําดับความสําคัญ 1 3 2 4 5 - 

ตัวชี้วัด รอยละความพึงพอใจของขาราชการใน สป.กษ. ที่มีตอการบริหารทรัพยากรบุคคล (คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 

- ทบทวนผลการดําเนนิงาน 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
- คํารองขอรับบริการ 
- นโยบายดานการบริหารทรัพยากร 
   บุคคล ของผูบริหาร 
- ระเบียบที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2) 

- การบริหารตําแหนง 
- การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
- การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
  และบริหารคาตอบแทน 
- การขอพระราชทานเคร่ืองราชยฯ 
- การจัดสวัสดิการและนนัทนาการ 
- การดําเนินการทางวนิัย 
- การพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 
- การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
 

(ข้ันตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และนํามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่5) 

     

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอนการปฏิบัติงานจํานวนมากและยุงยาก (ข้ันตอนท่ี 2) 
     ระยะเวลาในการปฏิบัติงานท่ีจํากัดตามกรอบระยะเวลา (ข้ันตอนท่ี 2) 
 2.2) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ การดําเนินงานกิจกรรมในแตละกระบวนการตองมีการทบทวนผล 

การดําเนินงาน เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลอง
กับความตองการ เหมาะสมกับสถานการณ และถูกตองตามหลักเกณฑและ
ขอกําหนดทางกฎหมาย เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ
นํามาเปนขอมูลมาปรับปรุงกระบวนการทํางานตอไป (ข้ันตอนท่ี 4 และ 5) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/ทบทวนผลการดําเนนิงาน/คํารอง 
ขอรับบริการ/นโยบายดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
ของผูบริหาร/ระเบียบที่เก่ียวของ 
 

 กองการเจาหนาที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ  

2. จัดทําแผนการปฏิบตังิานหรือหลักเกณฑที่ใชในการ
ดําเนินการ 

 กองการเจาหนาที,่ 
สถาบนัเกษตราธิการ 

 

3. การปฏิบัติตามแผน และการใหบริการดานทรัพยากร
บุคคล ไดแก การบริหารตาํแหนง การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
การประเมินผลการปฏิบัตงิานและบริหารคาตอบแทน       
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ การจัดสวัสดิการและ
นันทนาการ การดาํเนินการทางวินัย การพัฒนาระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 กองการเจาหนาที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ 

การวิเคราะห และการดําเนนิการตาม
หลักเกณฑที่สํานักงาน ก.พ. หรือหนวยงาน
กลางกําหนด และดาํเนินงานใหเหมาะสม
และสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่กําหนดหรือตามหลักเกณฑที่ใชในการดําเนนิการ 

 กองการเจาหนาที,่ 
สถาบนัเกษตราธิการ  

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และนํามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กองการเจาหนาที่, 
สถาบนัเกษตราธิการ 

 

 
 

  



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ไดอยางถูกตองและทันการณ  ไดบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและปฏิบัติงาน 
ไดผลสําเร็จตามเปาหมายขององคกร             

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑท่ีใชในการดําเนินการ        
ข้ันตอนท่ี 3 การปฏิบัติตามแผนและการใหบริการดานทรัพยากรบุคคล         

(ทําอยางไร)  :   
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ ท่ีกําหนดไว เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นถูกตอง และชอบดวยกฎหมาย   

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
ความไมชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดข้ึนใหม ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหนวยงานกลาง    

(ทําอยางไร)  :   
1. ติดตามความกาวหนาเก่ียวกับระเบียบหลักเกณฑจากสํานักงาน ก.พ. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ      
2. ประสานงาน หารือ หนวยงานกลาง ผูออกระเบียบหลักเกณฑ ถึงเง่ือนไขการใชบังคับระเบียบหลักเกณฑโดยอนุโลม เพ่ือใหเกิดความชัดเจน

ในทางปฏิบัติ      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ     บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ.      

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

เปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
หนวยงานภายใน 
สป.กษ. สวนกลาง
และสวนภูมิภาค 
 

เปาหมาย 
1. ผูบริหาร 

2. หนวยงานระดับ
กรมในสังกัด กษ 

3. กลุม/องคกรดาน
การเกษตร 
4. เกษตรกร 
5. ประชาชนท่ัวไป 

1. แผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของประเทศ  
2. กรอบนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ระยะ พ.ศ. 2554 - 
2563 ของประเทศไทย 
(ICT 2020) 
3. แผนแมบทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของ กษ. 
4. พรบ. วาดวยการกระทํา
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 
พ.ศ. 2550 
5. พรบ. วาดวยการทํา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. 2544 
6. หลักเกณฑและแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของรัฐ 

1. ขนาดแบนดวิธท่ีมี
ไมเพียงพอตอการ
ใหบริการและความ
ตองการของผูใชงานท่ี
มีจํานวนเพ่ิมข้ึน 

2. ระบบการใหบริการ
ขอมูลขาวสารยังไม
ตอบสนองตอความ
ตองการของ
ผูรับบริการ (ขอมูลไม
เพียงพอ ขอมูลไม
ทันสมัยคนหายาก 
หนาจอท่ีติดตอกับ
ผูใชงานมีการจัดวาง
อยางไมเปนระเบียบ) 
3. บุคลากรผูใชงาน
ทั่วไปขาดความ
ตระหนักรูในการนํา
ระบบ ICT สนับสนุน
การทํางานอยางเต็ม
ประสิทธิภาพ  

ตอบสนองตอ 
ความตองการของ
ผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวน
เสียไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 

ระบบ ICT ท่ี
ตอบสนองตอการ
ปฏิบัติงานของผูใชงาน
จะทําใหการปฏิบัติงาน
มีความสะดวก รวดเร็ว
และชวยลดตนทุน
กระบวนการทํางานได 

ความตองการ 
1. การใหคําปรึกษา
แนะนาํในดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ
ไดอยางถูกตองและ
ตรงกับความตองการ 
2. การมีระบบ
คอมพิวเตอรและ
เครือขายท่ีเพียงพอ 
ตอบสนองตอความ
ตองการและการ
นําไปใชในการ
ปฏิบัติงานได 

ความตองการ 
การใหบริการระบบ
สารสนเทศและระบบ
ฐานขอมูลท่ีสนับสนุน
การปฏิบัติงานและ
การตัดสินใจไดอยาง
ถูกตอง 
 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

ระบบ ICT ท่ีมีการ
กระจายอยางท่ัวถึง
และ ตอบสนองตอ
การปฏิบัติงานของ
ผูใชงาน 

ระบบ ICT ท่ีสามารถ
ใหบริการขอมูล
การเกษตรไดสะดวก
อยางรวดเร็วและเปน
ปจจุบัน 

ดําเนินการไดถูกตองเปนไป
ตามระเบียบขอกําหนด/
กฎหมาย 
 

- ลดตนทุน 
- ลดข้ันตอนการ

ปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 
- ลดระยะเวลา 

ระบบ ICT เปน
เครื่องมือชวยให
การปฏิบัติงานได 
สะดวก รวดเร็ว  

การใหบริการมีตนทุน
ต่ําลงเพราะใช
กระบวนการทํางานท่ี
เปนมาตรฐาน 

ลําดับความสําคัญ* 2 6 4 1 5 3 

ตัวชี้วัด รอยละความสําเร็จในการดําเนินการตามแผนงาน/โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 

- กําหนดยุทธศาสตรการจัดการ 
การใหบริการระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่1) 

 
 
 
 
 
 
 

- การออกแบบระบบงานทีใช 
ระบบ ICT มาสนับสนนุอยาง 
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่2) 

 
 
 
 
 
 
 

- วิเคราะห ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศเพื่อให 
นําไปใชงานจริง 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่3 – 5) 

 
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงาน และประเมนิผล 
การใชระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่6) 

 
 
 
 
 
 
 

- ติดตาม วิเคราะห และ
ประเมินผลการดําเนนิงานของ
หนวยงาน เพื่อกําหนดแนวทาง 
การปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที ่7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา 
Service Strategy 

วางแผนและออกแบบ 
Service Design 
 

บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 
Service Transition 
 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 
Service Operation 

สรุปผลการดําเนนิการ 
และปรบัปรุงแกไขกระบวนการ  

Continual Service 
Improvement  
 



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ ตองศึกษาแนวโนมและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    นํานวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในสนับสนุน 
    การดําเนินงานของ สป.กษ. (ข้ันตอนท่ี 1)                                                       

2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ ข้ันตอน :  การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจะตองดําเนินงาน
ใหเปนไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ขอกําหนดทางกฎหมายท่ีทุกสวน
ราชการตองถือปฏิบัติ  

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตองดําเนินงานให
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงานและทันตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดจากปจจัยภายนอก เชน 
เทคโนโลย,ี ขอกําหนดทางดานกฎหมาย, นโยบายรัฐบาล เปนตน 
(ข้ันตอนท่ี 2 – 4) 

2.3) การควบคุมคาใชจาย ขอคนพบ การวิเคราะห วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยาง
มีประสิทธิภาพจะชวยลดตนทุนในสวนของงานท่ีตองดําเนินการประจําท่ี
ตองทําซํ้าๆ ในแตละวัน (Routines) (ข้ันตอนท่ี 5 - 6) 

2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ขอคนพบ กอนการดําเนินงานจะตองทบทวนผลการดําเนินงาน ศึกษา วิเคราะห กรอบ
แนวทางท่ีถายทอดมาจากกระทรวง ICT เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรให
สอดคลองกับแผนประเทศและติดตามประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุมคาตอการลงทุน (ข้ันตอนท่ี 1, 7) 

 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

1. ทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ใหตอบสนองตอ
สถานการณปจจุบัน ตลอดจนถายทอดแผนยุทธศาสตรลง
สูแผนปฏิบัติงานของแตละหนวยงานเพ่ือขับเคลื่อนใหเกิด
ความชัดเจนและสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

 ศทส.  

2. วิเคราะหและออกแบบระบบงานท่ีตองนําเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารไปใชอยางเหมาะสม ตลอดจน
การจัดหาเพ่ือใหไดมาซ่ึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีไดออกแบบ 

 ศทส. และ
คณะกรรมการบริหาร

และจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของ กษ 

 

3. พัฒนา พรอมทดสอบและปรับปรุงแกไขระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ศทส. 
 

 

 

4. ติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ
เปลี่ยนถายการทํางานโดยนําระบบ ICT ท่ีไดพัฒนาเสร็จ
เรียบรอยแลวมาใชแทนระบบเดิม 

 ศทส. การใหบริการขอมูลและระบบสารสนเทศ
อยางตอเนื่อง และม่ันคงปลอดภัย 

5. เผยแพรและประชาสัมพันธ รวมถึงการจัดฝกอบรมให
คําปรึกษาแนะนําการนําระบบ ICT มาใชในการทํางาน
เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานท่ีเพ่ิมข้ึน 

 ศทส. ผูใชงานรับรู รับทราบ และสามารถใชงาน
ระบบสารสนเทศได 

6. ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารวาสามารถแกปญหาหรือสนอง
ความตองการผูใชอยางไร จําเปนตองแกไขข้ันตอนใด 
เพ่ือนําไปปรับปรุงอีกครั้ง 

 
 

ศทส. ระดับและคุณภาพของบริการท่ีผูใชคาดหวัง
จะไดรับบริการจากระบบ ICT 



ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดท่ีติดตอกับลูกคา) 

7. รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมถึง
ประเมินและปรับปรุงแผนใหสามารถตอบสนองตอความ
ตองการใชงานของหนวยงานไดตอบอรดผูบริหาร 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ
ของ สป.กษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
ระบบ ICT เปนเครื่องมือชวยใหการปฏิบัติงานได สะดวก รวดเร็ว        

จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 5 เปลี่ยนถายการทํางานโดยนําระบบ ICT ท่ีไดพัฒนาเสร็จเรียบรอยแลวมาใชแทนระบบเดิม 

(ทําอยางไร) :    
สรางความม่ันใจกับผูบริการวาระบบ ICT จะใหบริการไดอยางตอเนื่องและม่ันคงปลอดภัย เชน การกําหนดนโยบาย (Policy) หรือการชี้แจง 
ทําความเขาใจตอผูรับบริการโดยตรง 

จุดควบคุม (อะไร) :    
ข้ันตอนท่ี 6 ติดตามและประเมินผลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงรวบรวมปญหาท่ีพบบอย (FAQ) ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร พรอมวิธีแกปญหาเบื้องตน เผยแพรใหผูใชงานสามารถแกไขปญหาเบื้องตนไดดวยตนเอง   

(ทําอยางไร) :    
จัดทําขอตกลงรวมกันในประเด็นระดับและคุณภาพของบริการท่ีผูใชคาดหวังจะไดรับบริการจากระบบ ICT 

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :   
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาลสงผลกระทบตอการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติท่ีกําหนดในแตละป 

(ทําอยางไร) :    
กําหนดใหมีการทบทวนแผนยุทธศาสตร ICT ทุกปเพ่ือใหตอบสนองตอการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึน 
  

 
 

 

 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ.                                           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
หนวยงานในสังกัด 
กระทรวง  

กลุมเปาหมาย 
1. กลุม/องคกร 
ดานการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 
 

1. ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และแกไขเพิ่มเติม 
2. คําสั่งมอบหมายอํานาจ
หนาที ่
3. กฎกระทรวงแบง 
กลุมภารกิจ 

1. ระบบงานสารบรรณ
ขัดของ 
2. หนวยงานในสังกัด 
สป.กษ. ขาดความรู  
ความเขาใจระเบียบฯ 
และคําสัง่ตางๆ 
 

ดําเนินการภายใน
กําหนดเวลา และ 
ถูกตอง 

- 

ความตองการ 
1. รวดเร็ว 
2. สืบคนขอมูลได
อยางถูกตอง/รวดเร็ว 

ความตองการ 
ทันเวลา 
 
 

ประเด็นขอกําหนด 
 

1. ดําเนินการได 
อยางรวดเร็วและ
ถูกตอง 
2. ระบบการสบืคน
รวดเร็ว และมีขอมูล
ครบถวนถูกตอง 

ดําเนินการไดอยาง
รวดเร็วและถูกตอง 
 

ปฏิบัติได ชัดเจน ถูกตอง 
 
 
 
 
 

1. สงเสริมใหความรู
เก่ียวกับระเบียบ และ
คําสั่ง 
2. จัดทําระบบสาํรอง
ขอมูลระบบงาน 
สารบรรณ 

เสนอหนวยงาน/
ผูบริหารไดถูกตอง 
ทันเวลา 

- 

ลําดับความสําคัญ 1 5 2 4 3 - 

ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จที่กองกลางพจิารณา วิเคราะห กลั่นกรอง และสรุปเร่ือง เพื่อนําเรียนผูบริหารพิจารณาสั่งการไดถูกตองตามภารกิจ ภายใน 2 วันทาํการ 
(คํารับรองฯ สํานัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
 

- ศึกษากฎ/ระเบียบ/อํานาจหนาที่
ที่เก่ียวของและนโยบายการ
ปฏิบัติงานของผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- แผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที่ 2) 

- ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 
หรือขอมูล จัดความสําคัญและ
ความเรงดวน 
- ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห/
กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
- เสนอผูบริหารฯ (พิจารณาสัง่การ) 
หนวยงานที่เก่ียวของ (พิจารณา
ดําเนินการ) 
- ดําเนินการตามผูบริหารฯ สั่งการ 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
(ข้ันตอนที ่3 - 8) 

- ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - สง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที่ 9) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน เพื่อ
ปรับปรุงและแกไขการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 10) 

    

 

 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนไป ขอคนพบ    ตองมีการศึกษา ติดตามหาความรู และเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือพัฒนา 

   ระบบงานสารบรรณและบุคลากรใหมีความสามารถในการปฏิบัติงาน 
   ไดถูกตองรวดเร็ว ทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี และนโยบายตางๆ
   ของผูบริหารฯ เพ่ือเปนการตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 
   ไดอยางถูกตอง (ข้ันตอนท่ี 4, 7 และ 8) 
 2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน                     ขอคนพบ       การกําหนดข้ันตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถกระตุนใหมี 

  ผูท่ีไดรับมอบหมายใหแตละกิจกรรม มีความกระตือรือรนในการ 
  ปฏิบัติหนาท่ีใหทันเวลาท่ีกําหนดเพ่ือสงตอกิจกรรมในข้ันตอไป  
  (ข้ันตอนท่ี 3 - 8) 

 2.3) ควบคุมคาใชจาย           ขอคนพบ       การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในระบบงานสารบรรณ 
  สามารถลดการใชกระดาษ (ข้ันตอนท่ี 4 - 8) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1.  ศึกษากฎ/ระเบียบ/อํานาจหนาที่ที่เก่ียวของ
และนโยบายการปฏิบัติงานของผูบริหาร 

 
กองกลาง  

2. จัดทําแผนปฏิบัตงิาน 
 

 
กองกลาง  

3. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือขอมูล จัดลําดับ
ความสําคัญและความเรงดวน 

 
กองกลาง  

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 
กองกลาง 

 
 

5. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห/กลั่นกรอง/สรุปเร่ือง 
 

กองกลาง 
 

ตรวจสอบประเด็นของหนังสือทีม่ ี
ถึงหนวยงานตามภารกิจ อํานาจ
หนาที่ของหนวยงานนั้น และสงให
ดําเนินการ/เสนอผูบริหารฯ เพือ่
พิจารณา โดยเนนความถูกตองและ
รวดเร็ว 

6. เสนอผูบริหารฯ (พิจารณาสัง่การ)/หนวยงานที่
เก่ียวของ (พิจารณาดําเนนิการ) 

 
กองกลาง  

7. ดําเนินการตามผูบริหารฯ สัง่การ 
 

กองกลาง 
 
 
 

 
 

สงกลับคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

สงกลับคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

Yes 

Yes 

No 

No 



ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

8. ลงทะเบียนสงหนงัสือ 
 

กองกลาง  

9. ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - สง จากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

 กองกลาง 
 

10. วิเคราะหผลการดําเนินงาน เพื่อปรับปรุงและแกไข
การปฏิบัติงาน 
 

 กองกลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุนให สป.กษ. ดําเนินงานไดอยางรวดเร็วและถูกตอง      

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ตรวจสอบหนังสือ วิเคราะห กลั่นกรอง และสรุปเรื่อง            

(ทําอยางไร)  :   
จัดทําเอกสารเก่ียวกับคําสั่งมอบอํานาจ กฎกระทรวงแบงสวนราชการ และกลุมภารกิจ ระเบียบตางๆ รวมท้ังคําสั่งมอบหมาย  
งานตางๆ ใหแกผูท่ีเก่ียวของทราบ และใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาเสนอหนังสือใหหนวยงานหรือผูบริหารพิจารณาตอไป  

ความเส่ียงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของ            

(ทําอยางไร)  :   
1. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของชั่วขณะ และเอกสารตองดําเนินการดวน ใหนําเอกสารฉบับจริงดําเนินการทันที และ 

สําเนาเอกสารฉบับนั้นไว เพ่ือดําเนินการบันทึกในระบบฯ ภายหลัง และลงหมายเหตุ การปฏิบัติ      
 2. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขัดของเปนเวลานาน ใชสมุดทะเบียนรับหนังสือบันทึกการปฏิบัติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.  การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ 
 

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารงานคลังของ สป.กษ.                                                                                                                                                                                                                                          

         ขอกําหนด 
           ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

 ปญหาจากระบบงาน 
            ภายใน 

  ประสิทธิภาพของ 
      กระบวนการ 

ความคุมคาและการ
ลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

กลุมเปาหมาย 
1. หนวยงานภายใน 
สป.กษ. 
2. หนวยงานภายใน กษ. 
3. หนวยงานภายนอก 
กษ. 
4. ภาคเอกชน 

กลุมเปาหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. ธนาคาร 

1. พรบ. วิธีการ
งบประมาณ 
2. มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวของ 
3. ระเบียบการเบกิ
จายเงิน 
4. ระเบียบพัสดุฯ 
5. ระเบียบคาใชจาย
ตางๆ ที่เก่ียวของ 

1. มีข้ันตอนการ
ดําเนินงานมาก 
2. เอกสารประกอบ 
การดําเนินการ 
ไมครบถวนสมบูรณ 
3. ไมทราบแนวทาง
ปฏิบัติ 

ดําเนินการไดภายในเวลา
ที่กําหนด และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

ดําเนินการไดภายใน
เวลาที่กําหนด และ 
ถูกตองตามระเบียบ 

ความตองการ 
การบริการที่รวดเร็ว 

ความตองการ 
1. ปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง 
2. เปนไปตามระเบียบ 
ที่กําหนด 

ประเด็นขอกําหนด 1. รวดเร็ว/ชัดเจน 
2. ถูกตองตามระเบียบ 

1. แมนยํา/ทนัการณ 
2. ถูกตองตามระเบียบ 

1. ตองปฏิบัติได 
2. ถูกตองตามระเบียบ 

1. ลดข้ันตอน 
2. ประชาสัมพันธ 
ใหทราบเก่ียวกับเอกสาร 
ที่จะใชประกอบ 
การเบิกจาย 

ปฏิบัติงานตามระยะเวลา
ที่กําหนด 

ปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับความสําคัญ 5 4 1 6 2 3 
ตัวชี้วัต รอยละความสาํเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารงบประมาณ งานพัสดุ และบริหารการเบิกจาย 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ   

 1)  การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 
- ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําแผนและปฏิทิน 
การทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 4) 

- สื่อสารและทาํความเขาใจ 
หนวยงานในสังกัด 
- รวมดําเนินการ สนับสนนุ 
ผลักดัน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2, 3, 5, 6, 7) 

- ติดตามและรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 8) 

- วิเคราะหผลการดําเนนิงาน 
ของหนวยงาน เพื่อกําหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 9) 

 
 
 

 
 
 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ   
 

 บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ   

 สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข 
กระบวนการ   

 ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล   



 2)   การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 
  การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.2)  ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ขอคนพบ มาตรการและแนวทางการเรงรัดติดตามใชจายเงินงบประมาณ 
    รายจายประจําป พ.ศ. 2557 กําหนดผลการเบิกจายในภาพรวม  
    ไตรมาสแรกรอยละ 22 ไตรมาสท่ี 2 รอยละ 46 ไตรมาสท่ี 3  
    รอยละ 70 และไตรมาสท่ี 4 รอยละ 95 (ข้ันตอนท่ี 7) 
  2.4)  ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอคนพบ หลักฐานการเบิกจายตองตรวจสอบใหถูกตองตรงตามระเบียบ 
    ท่ีเก่ียวของ เชน ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
    และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
    วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง 
    ประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิก 
    คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 หลักเกณฑการเบิก 
    คาใชจายในการเดินทางไปราชการและการฝกอบรมภายในประเทศ  
    หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการ 
    เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
    วาดวยการพัสดุ ฯลฯ (ข้ันตอนท่ี 6) 
 
                                                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                                                                                               
  
 
 
          
 

 
 



 3)  การเขียนผังกระบวนการบริหารงานคลังของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/ตนทุนผลผลิตงบประมาณ  
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

2. จัดทําคําขอและรายละเอียดงบประมาณ 
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

3. ประสานงานและดําเนนิการตามกระบวนการพิจารณางบประมาณ
รายจายประจําป 

 สํานักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

4. จัดทําแผนจดัสรรงบประมาณรายจายประจําปของ สป.กษ. 
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

5. สื่อสารแผนการใชจายงบประมาณของ สป.กษ. 
 สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 
 

6. จัดทําแนวทาง/คูมือการบริหารงานคลัง 
 กองคลัง  

7. ดําเนินกระบวนการบริหารงานคลัง ประกอบดวย 
     - โอนงบประมาณลงศูนยตนทุนหนวยเบิกจาย 
     - บริหารงบประมาณ 
     - จัดซื้อ/จัดจาง 
     - การตรวจสอบเอกสาร/เสนอขออนุมัติ 
     - ขอเบิกเงิน 
     - การรับ - จายเงิน/การเก็บและนําเงินสงคืนคลัง 
     - บันทึกบญัชี และตรวจสอบการบันทึกบัญช ี
     - รายงานการเงิน 

 กองคลัง  



ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

8. ติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณรายเดือน 
โดยคณะกรรมการติดตามผลการใชจายเงินของ สป.กษ.  

 กองคลัง/ 
สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

- ศึกษาเอกสารประกอบการดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติการงบประมาณ พ.ศ. 
2502 ระเบียบวาดวยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2548  
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อติดตาม
และเรงรัดการใชจายเงิน ตามมาตรการ
และแนวทางการเรงรัดติดตามการ 
ใชจายเงินงบประมาณ 
- จัดทํารายงานผลการใชจายเงนิ
งบประมาณและวิเคราะหผลการใชจายเงิน
งบประมาณเสนอผูบริหารและลงเว็บไซต
ในระบบ Intranet ของ สป.กษ. เปน
ประจําทุกเดือน 
- รายงานผลการเบิกจายงบลงทนุเสนอ
สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร เพื่อ
รวบรวมนําเสนอ รมว.กระทรวงเกษตร
และสหกรณ ในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

9. วิเคราะหผลการดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรค และขอจํากัด
ในข้ันตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวนกระบวนการทาํงาน และ
กําหนดวิธีการปรับปรุง/แกไข 

 กองคลัง/ 
สํานักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

 

 
 
 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :  
1. สามารถจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือติดตามและเรงรัดการใชจายเงิน ตามมาตรการและแนวทางการเรงรัดติดตามการใชจายเงิน

งบประมาณได    
2. สามารถจัดทํารายงานผลการใชจายเงินงบประมาณเสนอผูบริหาร และลงเว็บไซตในระบบ Intranet ไดทุกเดือน    

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ข้ันตอนท่ี 8 ติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณ                                                                            

(ทําอยางไร)  :   
เรงรัดการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี            

 ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร)  :   
เอกสาร/ขอมูลท่ีไดรับไมถูกตอง           

(ทําอยางไร)  :   
ชี้แจงใหทราบวาเอกสาร/ขอมูลท่ีตองใชมีอะไรบาง และจัดทําเอกสารเผยแพร     

                      
           
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



3. การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนการ 

กระบวนการ      การบริหารจัดการการดําเนินงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด           

ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

กลุมเปาหมาย/ 
ความตองการ 

เปาหมาย 
1. สนง.กษ.จว. 
2. ผูบริหารระดับสูง 

เปาหมาย 
1. หนวยงานใน - นอก
สังกัด กษ. ภายในจังหวัด 
2. เกษตรกร 

กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการสาํนักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ. 
2552 และ พ.ศ. 2556 
(ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลม 126 ตอนที่ 
6ก หนา 27 ลงวันที่ 27 
มกราคม 2552 และเลม 
130 ตอนที่ 60 ก  
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 
2556) 

การประสานงาน สื่อสาร 
เพื่อใหเกิดความเขาใจ 
ในแนวทางเดียวกัน 
ทั้ง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. สามารถ
ดําเนินงานตามภารกิจได
อยางมีประสทิธิภาพ 

สนง.กษ.จว. กําหนด
แนวทางการปฏิบัตงิาน
ไดชัดเจน ทําใหลดการ
ใชทรัพยากรของ
สํานักงาน ซึง่เปนการ
สงเสริมให สนง.กษ.จว. 
สามารถนาํทรัพยากรที่
เหลือมาพัฒนางานของ 
สนง. ไดเพิ่มข้ึน 

ความตองการ 
1. การสนับสนนุ
ขอมูลดานยุทธศาสตร
และนโยบายตางๆ 
2. การสนับสนนุ
งบประมาณ 
3. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของเกษตร
และสหกรณจังหวัด 
4. การรายงาน
ความกาวหนาของ 
การดําเนินงานตาม
นโยบายหรือกิจกรรม
หรือโครงการตางๆ  
ที่ไดรับมอบหมาย 

ความตองการ 
1. จัดทําแผนพัฒนาดาน
การเกษตรและสหกรณ
สอดคลองกับนโยบาย 
ยุทธศาสตรกระทรวงฯ 
2. สนับสนุนขอมูลดาน
การเกษตรในเร่ืองตางๆ 
3. สงเสริม พัฒนาดาน
การเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด 



ขอกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผูรับบริการ 
(ลูกคา) 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ขอกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคาและ 
การลดตนทุน 

ประเด็นขอกําหนด 
 

อํานวยการ ชี้แจง 
แนะนาํผูรับบริการ 
ใหไดรับขอมูลที่ถูกตอง 
ทันเวลา และกําหนด
แนวทางการปฏิบัติงาน
ไดชัดเจน 

- แนวทางดาน
การเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัดสามารถ
นําไปปฏิบัติได 
- ขอมูลมีความถูกตอง 
แมนยํา เชื่อถือได 

 - กลไกที่จะใชในการ
ประสานงานสื่อสารกันกับ 
สนง.กษ.จว. จะตองมี
ความชัดเจน ถูกตอง 
รวดเร็ว เพื่อให 
สนง.กษ.จว. มีความเขาใจ
เปนแนวทางเดียวกัน  
ทั้ง 76 จังหวัด 

สนง.กษ.จว. ปฏิบตัิงานได 
- ถูกตอง 
- ครบถวน 
- ทันเวลา 

- ทรัพยากรของ 
สนง.กษ.จว. มีการ
นํามาใชประโยชน 
อยางคุมคา 

ลําดับความสําคัญ 1 5 4 3 2 6 
ตัวชี้วัด รอยละความสาํเร็จของการประสานงานและอํานวยการสาํนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดปฏิบัติงานไดตามแผนปฏิบัติงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแตละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห นโยบายขอมลูที่
เก่ียวของกับการปฏิบัติงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- ทบทวนการดําเนนิงานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) 

- จัดทําขอมูลและกําหนดกรอบ
หลักเกณฑตางๆ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 2) 

- สื่อสาร ถายทอดแผนการ
ดําเนินงานและแนวทางปฏิบตั ิ
- สนับสนนุและผลักดันการ
ดําเนินงานของสาํนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตามผลการปฏิบตัิงานของ 
สนง.กษ.จว. 
- สรุปผลการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. และนําเสนอผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 5 - 6) 

- นําสรุปผลการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. ทบทวนและปรับปรุง
แนวทางการปฏิบัตงิานของ 
สนง.กษ.จว. 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการ 
และปรับปรุงแกไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะหปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปจจัยสําคัญเพ่ือกําหนดกิจกรรม และรายละเอียดข้ันตอนของกระบวนการ ซ่ึงอยางนอยตองพิจารณากระบวนการละ 2 ปจจัย 
  2.1) องคความรูและเทคโนโลยีใหมๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ขอคนพบ การสื่อสารกับ สนง.กษ.จว. ใชเทคโนโลยีดาน IT เขามาเก่ียวของ  
    ทําใหมีการสื่อสารท่ีรวดเร็วข้ึน สนง.กษ.จว. ไดรับขอมูลท่ีรวดเร็ว 
    สามารถปฏิบัติงานตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
  2.2) ข้ันตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ขอคนพบ การปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. ตองกําหนดข้ันตอนและระยะเวลา 

           ท่ีชัดเจน เพ่ือใหเปนแนวทางเดียวกันท้ัง 76 จังหวัด และปฏิบัติงานได 
           ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

  2.3) การควบคุมคาใชจาย     ขอคนพบ กําหนดกรอบการดําเนินงานใหสอดคลองกับงบประมาณ และ 
           ปฏิบัติใหไดตามกรอบท่ีกําหนด 

  2.4) ปจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ขอคนพบ ทบทวนการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. เพ่ือกําหนดการจัดสรรงบประมาณ
           ใหเหมาะสม และปรับปรุงการปฏิบัติงานในปตอไป รวมท้ังติดตามการ 
           ดําเนินงานของ สนง.กษ.จว. สมํ่าเสมอ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการทํางาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หนวยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการทํางาน 

(เนนจุดที่ตดิตอกับลูกคา) 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ทบทวน ขอมูลเก่ียวของที่เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. 

- การจัดสรรงบประมาณประจําปให สนง.กษ.จว. 
- การจัดทําแผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

2. จัดทําขอมูลและกําหนดกรอบหลักเกณฑที่เก่ียวกับการปฏิบตัิงานของ 
สนง.กษ.จว. 

- แผนการจัดสรรงบประมาณประจําปให สนง.กษ.จว. 
- การจัดทําแผนปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

3. สื่อสาร ถายทอดแนวทางปฏิบัติตามกรอบหลักเกณฑที่กําหนด 
 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

4. สนับสนนุและผลักดันการดาํเนินงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใชจายงบประมาณของ 
สนง.กษ.จว. 
 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

6. จัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. เสนอผูบริหาร 
 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

7. นําสรุปผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. มาใชประกอบในการ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว. และการจัดสรรงบประมาณ
รายจายประจําป รวมทั้งการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําปในปตอไป 

 กลุมเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

 
 



 4) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเส่ียงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ) :   
การปฏิบัติงานของสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีมาตรฐานเปนไปในทิศทางเดียวกัน ตรงตามกรอบและระยะเวลาท่ีกําหนด           . 

จุดควบคุม (อะไร) :   
การติดตามผลการดําเนินงานเปนระยะๆ และนําเรียนผูบริหารเพ่ือทราบ/พิจารณา        

(ทําอยางไร) :   
สรุปผลการปฏิบัติงานของ สนง.กษ.จว.             

ความเส่ียงของกระบวนการ (อะไร) :   
การทําให สนง.กษ.จว. ซ่ึงมีบุคลากรจํานวนมากเขาใจขอสั่งการ การมอบหมายงานจากสวนกลางท่ีเปนแนวทางเดียวกัน      

(ทําอยางไร)  :   
๑. ประสานงาน ปรึกษาหารือระหวางสวนกลางกับสวนภูมิภาค          
๒. จัดประชุม สัมมนา ชี้แจงให สนง.กษ.จว.                  

 

        



 

 

 

 

1. บันทึกที่ กษ 0221/74 ลงวันที่ 20 มกราคม 2559 เรื่อง การจัดการกระบวนการของสํานักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 

2. คําสั่งที่ 3/2558 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2558 เรื่องแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ

ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



















 

การจัดการกระบวนการ สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
 

สํานักพัฒนาระบบบริหาร 
เลขท่ี 3 ถนนราชดําเนินนอก แขวงบานพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200 

โทรศัพท  0 2629 9654  โทรสาร  0 2629 9653 


	Slide Number 1
	Slide Number 2
	ปกกระบวนการ
	Slide Number 1
	Slide Number 2




