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แบบ กบก. 2 

2. การวิเคราะห์กระบวนการของ สป.กษ. 

 

 

  กระบวนการที่สร้างคณุคา่ 

 

 

  

 

 

 

 

 กระบวนการสนบัสนุน 

    1. บริหารเชิงกลยุทธ์ของ สป.กษ. (สผง.)    5. บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. (กกจ./สกธ.) 

    2. พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. (สพบ.)    6. บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. (ศทส.) 

    3. ตรวจสอบภายในของ สป.กษ. (สตน.)    7. บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. (กก.) 

    4. ดําเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. (สกม.)    8. บริหารงานคลังของ สป.กษ. (สผง./กค.) 

วิเคราะหป์ัจจัยนําเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการกระบวนการ/
การบรกิาร 

ตดิตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนนิการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  

2. พัฒนาระบบ

ราชการของกระทรวง 

(สพบ.) 

 

1. บริหารโครงการ

สําคัญ/โครงการพิเศษ 

ของกระทรวงไปสู่ 

การปฏิบัติ (สผง./

กนท./กบภ.) 

3. ตรวจราชการ 

(สตร.) 

4. ตรวจสอบภายใน

ของกระทรวง (สตน.) 

 

5. ดําเนินการ 

ด้านกฎหมาย 

ของกระทรวง 

(สกม.)  

 

6. ช่วยเหลือ

เกษตรกรและ 

ผู้ยากจน (สกร.) 

 

7. สงเคราะห์

เกษตรกร (สกร.) 

9. พัฒนาทรัพยากร

บุคคลของกระทรวง

(สกธ.) 

8. บริหารจัดการ 

ข้อร้องเรียน (สกร.) 

 

10. บริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

ของกระทรวง (กกจ.) 

 

 

11. บริหารจัดการ

ระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ของกระทรวง (ศทส.) 

12. ประชาสัมพันธ์ 

(กกส.) 

13. บริหารจ

ด้านการเกษตร

ต่างประเทศ (

  

ัดการ

สกต.) 



แบบ กบก. 3 

3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการของ สป.กษ. 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ                                                    
 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 
 

เป้าหมาย 
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) 
 
 
 

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

(ปัญหาจากการท างานที่
ผ่านมา ทั้งจากภายนอก
และภายใน) 

(สิ่งที่ท าให้กระบวนการ
ดีขึ้น) 

(ถ้าม)ี 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเด็นที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเด็นที่
ตอบสนอง 
ความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะ
น าไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  
 

ล าดับความส าคัญ*       
ตัวชี้วัด ระบุ 

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับแล้ว*) 
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3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

(ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ (ระบุความสอดคล้องกับ 
ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) ผังกระบวนการ : ขั้นตอนที่ . . .) 
 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  
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     (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย   ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .    
     (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจยั : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล    ข้อค้นพบ ระบุเหตุผล   . . .  
     (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ . . .) 
 
 หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ 
 ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 
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 3) การเขียนผังกระบวนการ  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1 . . . 
 

  สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลิต (ขั้นต่ า)  
ที่ต้องการได้รับจากขั้นตอนการท างาน 

2 . . . 
 

   

3 . . . 
 

   

   . . . 
 

   

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

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

จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการท างานที่ตอบสนองประเด็นข้อก าหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่จัดล าดับไว้แล้ว)   
   (ท าอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องท าให้เกิดขึ้นตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามตัวช้ีวัด หรือ วิธีการที่  
   แสดงให้เห็นว่าจะท าให้สามารถควบคุมการด าเนินงานได้ตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนด      

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



3.3 ตัวอย่างแสดงการเชื่อมโยงการจัดทาํข้อกาํหนดทีส่ําคญั และการออกแบบกระบวนการ 

ข้อกําหนด 
ที่สําคัญ 

ผู้รับบริการ 
ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(

ข้อกําหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจาก
ระบบงานภายใน 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

เป้าหมาย/ เป้าหมาย เป้าหมาย (ข้อกําหนด/
ระเบียบ ที่
กําหนดให้ทํา,  

(ปัญหาจากการทํางานที่
ผ่านมา ทั้งจาก 

(สิ่งที่ทําให้กระบวนการดีขึ้น) (
(ระบุกลุ่มเป้าหมาย) (ระบุกลุ่มเป้าหมาย) ความต้องการ 

ถ้ามี) 

ภายนอกและภายใน)   ความต้องการ ความต้องการ 
กฎหมายอ้างอิงที่
ใช้ 
ในการปฏิบัติ) 

(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

(ระบุประเด็น 
ความต้องการของ 
แต่ละกลุ่มเป้าหมาย) 

ประเด็นข้อกําหนด 
 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(ระบุประเด็น 
ที่ตอบสนอง 
ความต้องการ) 

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะนําไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

(- ระบุประเด็นที่ตอบสนองความต้องการ 
  - เป็นประเด็นที่จะนําไปพิจารณามาตรฐาน
คุณภาพงาน**)  

      ลําดับความสําคัญ* 
ตัวชี้วัด ระบุ  ตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (ตอบสนองประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ ที่จัดลําดับแล้ว*) 

 

                  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการทํางาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1 . . .    
สิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้น หรือผลผลิต (ขั้นต่ํา)     2 . . .   
ที่ต้องการได้รับจากขั้นตอนการทํางาน* 

   . . .    

  

มาตรฐานคุณภาพงาน** (ภาพรวมกระบวนการ) : ผลสําเร็จของกระบวนการที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพของกระบวนการตามประเด็นข้อกําหนด 
 

จุดควบคุม*    (อะไร) : ขั้นตอนการทํางานที่ตอบสนองประเด็นข้อกําหนด (พิจารณาจากประเด็นข้อกําหนดที่สําคัญ ที่จัดลําดับไว้แล้ว)  
   (ทําอย่างไร) : กิจกรรมปฏิบัติที่ต้องทําให้เกิดขึ้นตามมาตรฐานการทํางานที่กําหนด เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัด   

ความเสี่ยงของกระบวนการ : คาดการณ์เหตุการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งจะส่งผลให้ไม่สามารถดําเนินกระบวนการได้    



กระบวนการที่สร้างคุณค่า 

                  

 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวงไปสู่การปฏิบัต ิ         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

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

กฎกระทรวงแบ่ง 
ส่วนราชการส านักงาน
ปลัดกระทรวง 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ. 2552 
ข้อ (3) แปลงนโยบาย
เป็นแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการ 
โครงการ และโครงการ
พิเศษ 

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

สามารถตอบสนอง
ผู้บริหาร หน่วยงานนอก
สังกัด กษ. ที่เกี่ยวข้อง 
และเกษตรกรได้อย่างเป็น
ระบบ และรวดเร็ว 

แนวทางการด าเนินงาน 
มีความชัดเจน สามารถ
ลดความสิ้นเปลือง
ทรัพยากรที่เกิดจาก
ความซ้ าซ้อนระหว่าง
หน่วยงาน  

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

ความต้องการ 
1. ความต้องการของ
ผู้บริหารระดับสูง 
หน่วยงานนอกสังกัด 
กษ. ที่เกี่ยวข้อง และ
เกษตรกรได้รับ 
การตอบสนอง 
อย่างเป็นระบบ 
2. เกษตรกรมี 
ความพึงพอใจ 
ในผลประโยชน์ที่ได้รับ
จากการด าเนินโครงการ
ส าคัญ/โครงการพิเศษ
ของกระทรวง 

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

1. ข้อมูลประกอบ 
การพิจารณามีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน  
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีแนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/ 
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน 

1. มีการบูรณาการ 
การด าเนินการร่วมกัน
ระหว่างหน่วยงาน  
โดยผ่านกลไก
คณะกรรมการ/ 

ประสานงานและ
อ านวยการโครงการพิเศษ
ที่สามารถด าเนินการได้
แล้วเสร็จตามเวลา 
ที่ก าหนด 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 
มีการบริหารทรัพยากร
อย่างคุ้มค่า 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

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

สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
และทันเวลาน าไปใช้
ประโยชน์ 

คณะท างานที่เกี่ยวข้อง 
2. แนวทาง/แผนปฏิบัติ
การของโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษของ
กระทรวงที่ชัดเจน
สามารถน าไปปฏิบัติได ้
 

  

ล าดับความส าคัญ 1 3 4 5 2 6 
ตัวชี้วัด 1. ร้อยละของการประสานงานและอ านวยการโครงการพิเศษที่สามารถด าเนินได้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด (แผนปฏิบัติราชการ ปี 57 และค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

2. จ านวนเกษตรกรที่ได้รับการพัฒนาการเกษตรตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (แผนปฏิบัติราชการ ปี 57, แผนงบประมาณ และค ารับรองฯ สป.กษ.) 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
- ศึกษา วิเคราะห์  
ท าความเข้าใจนโยบายและ
เป้าหมายของโครงการส าคัญ/
โครงการพิเศษตามนโยบาย  
ที่ได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรี
หรือผู้บรหิารของ กษ. 
 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
ของโครงการ 
- ขอความเห็นชอบแผนฯ  
จากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารระดับสูง
ของ กษ.  
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

- สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจ 
ในการด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 5 - 6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 7) 

- รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เมื่อสิ้นสุดโครงการฯ 
- ประเมินผลการด าเนินการตาม
กระบวนการ/ผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 8 - 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ 



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

 การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
 2.2)  ขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวงสู่การปฏิบัติ  
   เป็นระบบ ถูกต้องและชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว  
   เป็นไปตามเวลาที่ก าหนดในแต่ละโครงการ (ขั้นตอนที่ 2 - 8) 
 2.4)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ข้อค้นพบ ภายหลังจากการด าเนินการแต่ละโครงการ ควรมีการสรุป 
            ผลการด าเนินงานตามแนวทาง/แผนปฏิบัติการ และข้อเสนอแนะ 
            เพื่อปรับปรุงแนวทาง/แผนปฏิบัติการของโครงการต่างๆ เพื่อการ 
            ปรับปรุงการอ านวยการและประสานงานโครงการส าคัญ/โครงการ 
            พิเศษสู่การปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในปีถัดไป และผลักดันไปสู่ 
            การปฏิบัติอย่างต่อเนื่องต่อไป (ขั้นตอนที่ 1และ 9) 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการ  สผง./กนท./กบภ. 
 

 

2. ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจนโยบาย และเป้าหมาย 
ของโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวง ที่ได้รับ
มอบหมายจากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารของ กษ. 

 สผง./กนท./กบภ. 
 

 

3. จัดท าแผนการปฏิบัติงานของโครงการ  สผง./กนท./กบภ.  จัดท าแผนการปฏิบัติงานของโครงการแล้วเสร็จ
ทันก าหนดเวลาการเริ่มปฏิบัติงานโครงการ 

3.1 วิเคราะห์โครงการที่ได้รับมอบหมาย    สามารถวิเคราะหโ์ครงการที่ได้รับมอบหมายได้
อย่างถูกต้อง เข้าใจ และรวดเร็ว 

3.2 วิเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยประเมินจากภารกิจและ
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน 

   วิเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสอดคล้องกับ
อ านาจหน้าที่และวัตถุประสงค์การจัดตั้งหน่วยงาน  

3.3 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานและจัดท าแผน 
การปฏิบัติงาน 

   ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน/จัดท าแผนปฏิบัติ
การที่มีความชัดเจนโดยค านึงถึงความคุ้มค่าในการ
ด าเนินงาน 

3.4 ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการ 

   กรอบการติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงานโครงการมีการก าหนดระยะเวลาและ
รูปแบบการติดตามรายงานผล 
อย่างเหมาะสม  

3.5 ประมวลจัดท าเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

  
 คู่มือแนวทางการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบ
โครงการมีความชัดเจน และสามารถน าไปปฏิบตัิได ้

 



ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

4. ขอความเห็นชอบแผนฯ จากรัฐมนตรีหรือผู้บริหารระดับสูงของ 
กษ.  

  สผง./กนท./กบภ.  

5. สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจในการด าเนินงานให้ผู้รบัผิดชอบ
โครงการ 

 สผง./กนท./กบภ. 
 ผู้รับผิดชอบโครงการในระดับพื้นที่เข้าใจโครงการ
และน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

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

7. ติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด  สผง./กนท./กบภ. 
 ผู้รับผิดชอบโครงการเข้าใจกระบวนการติดตาม
ประเมินผลและจัดท ารายงานได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

8. รายงานสรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นสุดโครงการ  สผง./กนท./กบภ.  
 

9. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 สผง./กนท./กบภ.  

หมายเหต:ุ ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างต้นเป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ด้วย 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
การบริหารโครงการส าคัญ/โครงการพิเศษ ของกระทรวงสูก่ารปฏิบัติ เป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจน สามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว เป็นไป
ตามเวลาที่ก าหนดในแต่ละโครงการ รวมทั้ง มีการทบทวน และประเมินผลการด าเนินงานโครงการที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุงกระบวนการให้มี
ประสิทธิภาพในปีถัดไป 

จุดควบคมุ   (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนการปฏิบัติงานของโครงการ                 

 3.1 วิเคราะห์โครงการที่ได้รับมอบหมาย            
 3.2 วิเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยประเมินจากภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน      
 3.3 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน         
 3.4 ก าหนดกรอบการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ         
 3.5 ประมวลจัดท าเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบโครงการ        

 ขั้นตอนที่ 5 สื่อสารชี้แจงท าความเข้าใจในการด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการ        
 ขั้นตอนที่ 6 ติดตามและรายงานผลตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด          

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

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

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



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของกระทรวง                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
ส่วนราชการในสังกัด 
กระทรวง 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร และส านักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ด ี
2. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ด ี
3. ยุทธศาสตร์พัฒนาระบบ
ราชการ (2556 - 2560) 
4. กรอบ/แนวทาง 
ส านักงาน ก.พ.ร. 
 

- บุคลากร (ทุกระดับ)  
ยังไม่ให้ความส าคัญ 
กับการพัฒนาระบบ
ราชการอย่างเพียงพอ 
- ขาดการจัดท าเอกสาร
วิชาการที่แสดงวิธีการ
ท างานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งกระทรวง 

ด าเนินการได้รวดเร็ว 
ให้ข้อมูล/ค าแนะน า  
ที่ถูกต้อง 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได้ 

ความต้องการ 
ข้อมูลถูกต้อง ตรงตาม
เวลา 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

สร้างความเข้าใจ
ร่วมกัน และส่งต่อ
ข้อมูลที่ถูกต้อง ชัดเจน 

น าเสนอข้อคิดเห็น และ
จัดท าผลการด าเนินงาน 
ที่ถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 

- สนับสนุนการสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรในด้าน
การพัฒนาระบบราชการ 
- จัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจนและ
สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
 

1. เร่งรัดการด าเนินงาน 
ให้เป็นไปตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อพัฒนา 
การสร้างความเข้าใจ 
 

- 

ล าดับความส าคญั 2 5 3 1 4 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละของความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีต่อกระบวนการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนินงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1 - 2) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน ผลักดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
(ขั้นตอนที ่4 – ๘) 

- ติดตาม แจ้งเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่๙ – ๑๑) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1๒) 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

 

 

 

 3) การเขียนผังกระบวนการ 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบ เพื่อ
ค้นหาจุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะห์ แนวทางการพัฒนาระบบราชการ 
ทั้งแผนระยะยาว และการด าเนินงานประจ าปี 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

3. จัดท าแผนเพื่อการพัฒนาระบบราชการในระดับต่างๆ เช่น 
แผนยุทธศาสตร์การบริหารของกระทรวง เป็นต้น โดยก าหนด
กิจกรรม ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ รวมทั้งจัดท าปฏิทิน 
การท างาน 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

4. รับฟังความคิดเห็น หรือระดมความเห็นผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผน เช่น จัดเวทีแลกเปลี่ยนความคิดเห็น จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

5. ก าหนดกรอบติดตามและประเมินผล 
 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

6. น าเสนอผู้บริหาร เพื่อมอบหมาย/สั่งการ การด าเนินงาน
พัฒนาระบบราชการของกระทรวง 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

7. การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสังกัด
พิจารณาด าเนินการตามแผน 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

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

8. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติ กิจกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวง 

 

9. ติดตาม แจ้งเตือนส่วนราชการ ด าเนินงานและรายงานผล
ตามแผน และจัดท ารายงานผลการพัฒนาระบบราชการ 

 
  

ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

 

10. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาผลการด าเนินงานพัฒนาระบบ
ราชการ 

 
 

ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

11. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

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

 
 

ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถสนับสนุน ผลักดันให้กระทรวง มีการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ และมีการรายงานผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา ตามแผนที่ก าหนด              

 จุดควบคุม   (อะไร)  :   



ขั้นตอนที่ 7 การสื่อสารและท าความเข้าใจส่วนราชการในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน        

 (ท าอย่างไร)  :   
ก าหนดให้มีกิจกรรมสื่อสารเพ่ือสร้างความเข้าใจให้กับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ทั้งการแจ้งข้อมูลเพื่อพิจารณา และการจัดเวทกีารประชุม
เพื่อชี้แจงสาระส าคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการปฏิบัติงาน            

 ความเสี่ยงของกระบวนการ   (อะไร)  :   
การก าหนดระยะเวลาการจัดส่งหรือรายงาน ที่กระชั้นชิดของหน่วยงานกลาง         

 (ท าอย่างไร)  :   
1. ประสานข้อมูล กรอบ/แนวทางการด าเนินงาน เป็นการภายในกับ ส านักงาน ก.พ.ร. และแจ้งส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าข้อมูล 
2. จัดท าข้อมูลดา้นการพัฒนาระบบราชการของกระทรวง เพื่อรองรับความต้องการรายงานในมิติต่างๆ             

 
 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจราชการ                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร/เกษตรกร 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการตรวจราชการ  
พ.ศ. 2548 

รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ยังไม่เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

โครงการตามแผน 
การตรวจราชการส าเร็จ
ตามเป้าหมายของ
โครงการ 

การให้ข้อเสนอแนะ 
ที่มีประสิทธิภาพจะ 
ท าให้สามารถแก้ปัญหา
ในการด าเนินงาน 
ตามแผนงาน/โครงการ 
สามารถบรรลุผล 
ตามวัตถุประสงค์  
เกิดความคุ้มค่าและ
อาจจะลดต้นทุน 
ในการวางแผน 
การท างานต่อไปได้ 

ความต้องการ 
ได้รับขอ้คิดเห็น/
เสนอแนะ และ
แนวทางแก้ไขปัญหา 

ความต้องการ 
ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ตรงประเด็น/
ชัดเจน/ปฏิบัติได้จริง 
2. ทันเวลา 

๑. ตรงประเด็น/ชัดเจน-
ปฏิบัติได้จริง 
๒. ทันเวลา 

มีมาตรฐาน + เชื่อถือได้ + 
โปร่งใส 
 

สร้างรูปแบบและวิธีปฏิบัติ
เพื่อให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

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

ตรงประเด็น/ชัดเจน/
ปฏิบัติได้ 

ล าดับความส าคัญ 2 1 5 4 3 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละของจ านวนข้อเสนอแนะจากการตรวจราชการที่ได้รับการตอบสนอง 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1 – ๓) 

- จัดท าแผนและแนวทางการตรวจ
ราชการของกระทรวง ประจ าป ี 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่5) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน ผลักดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
(ขั้นตอนที ่4, 6 - 8) 

- ตรวจติดตาม และ 
รายงานผล 
- เร่งรัดการด าเนินการ 
ตามข้อเสนอแนะ 
 
 
(ขั้นตอนที ่9 – 1๒) 

- สรุปผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1๓) 

     

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ขั้นตอนการรายงานผลการตรวจราชการและมขี้อเสนอแนะ เพื่อให้หน่วยงาน
            ที่รับผิดชอบแผนงาน/โครงการทั้งส่วนกลาง/ภูมิภาค น าข้อเสนอแนะที่ได้รับ 
    ไปแก้ไขปรับปรุงการด าเนินงานเพื่อให้โครงการตามแผนการตรวจราชการ
    ส าเร็จและเป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ รวมทั้งพัฒนาและปรับปรุง 
    การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น (ขั้นตอนที่ 8) 
  

 

 

 

 

 

 3) การเขียนผังกระบวนการ 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. รวบรวมศึกษาวิเคราะห์สังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวข้องเบื้องต้น
ของงานโครงการ ที่สว่นราชการในสังกัดจัดส่งมาเพื่อคัดเลือก
และจัดล าดับความส าคัญของงาน/โครงการ ที่สมควรบรรจุไว้
ในแผนการตรวจราชการประจ าป ี

 หน่วยงานในสังกัด 
ส านักตรวจราชการ 

 

2. ประชุมสัมมนาคณะผู้ตรวจราชการฯ ร่วมกับหัวหน้า 
ส่วนราชการในสังกัดเพื่อบรรจุแผนงาน/โครงการไว้ใน
แผนการตรวจราชการประจ าปีและโครงการตรวจราชการ
แบบบูรณาการส่งส านักนายกรัฐมนตรี ร่วมกับกระทรวงอื่นๆ 

 ส านักตรวจราชการ  

3. จัดท าค าสั่งแผนการตรวจราชการประจ าปี เสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ความเห็นชอบ                                                                                                                                        

 ส านักตรวจราชการ   

4. การสื่อสารค าสั่งแผนการตรวจราชการให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสังกัดกระทรวง 

 ส านักตรวจราชการ   

5. จัดท าแผนการตรวจราชการกระทรวงประจ าปี 
 

 ส านักตรวจราชการ  

6. ประชุมคณะผู้ตรวจราชการพิจารณาแผนการตรวจราชการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ส านักตรวจราชการ  

7. การสื่อสารและท าความเข้าใจแผน/แนวทางการตรวจ
ราชการร่วมกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อด าเนินการไปในแนวทางเดียวกัน 

 

 ส านักตรวจราชการ  

๘. จัดประชุมเจ้าหน้าที่สนับสนุนการตรวจราชการเพื่อ 
      -  พิจารณาประเด็นการตรวจทุกโครงการตามแผนการ

  ส านักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

ตรวจราชการฯประจ าปีตามจ านวนครั้งที่ต้องรายงานส านัก
นายกรัฐมนตร ี
      -  รับฟังปัญหาอุปสรรค จากการด าเนินงานตามแผนการ
ตรวจราชการฯประจ าปีและร่วมกันแกไ้ขปัญหา 
 

 

๙. การตรวจราชการ  

 

ส านักตรวจราชการ  

    ๙.1 ก่อนออกตรวจราชการ  

    ๙.2 ระหว่างตรวจราชการ  

    ๙.3 หลังตรวจราชการ 

 

แจ้งข้อเสนอแนะในแต่ละพื้นที่ 
เขตตรวจราชการเพื่อให้จังหวัด/ 
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ 

๑๐. การจัดท ารายงานผลการตรวจราชการ 
      -  เสนอปลัดกระทรวงฯ ทุกครั้งที่ออกตรวจราชการ 
      -  ส่งส านักนายกรัฐมนตรี ตามรูปแบบและจ านวนครั้งที่
ก าหนด 
      -  สรุปภาพรวมเสนอปลัดกระทรวงและส่งส านัก
นายกรัฐมนตร ี

 ส านักตรวจราชการ 
 

 

1๑. ติดตามเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 
 

 
 
   

ส านักตรวจราชการ  

1๒. สรุปภาพรวมการตรวจราชการ 
      -  รายงานผลการตรวจราชการประจ าปีเสนอผู้บริหาร

 
   

ส านักตรวจราชการ  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

และหน่วยงานในสังกัด 
 

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

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
โครงการตามแผนการตรวจราชการส าเร็จตามเป้าหมายของโครงการ         

 จุดควบคมุ   (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 8 การตรวจราชการ (8.3 หลังตรวจราชการ) และ          
ขั้นตอนที่ 10 ติดตามเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ           



    (ท าอย่างไร)  :   
1. จัดท ารายงานผลการตรวจราชการตาม “แผนการตรวจราชการกระทรวง” เป็นรายเขตรายโครงการ และการให้ข้อเสนอแนะที่ตรงประเด็น 
ชัดเจน ปฏิบัติได้จริง พร้อมทั้งแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ          
2. จัดท าบันทึกเร่งรัดการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ เพื่อให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในสังกัดด าเนินการ      
3. จัดท าสรุปผลการวิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะในภาพรวมโครงการ      

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ส่วนราชการไม่สามารถน าข้อเสนอแนะไปปฏิบัติได้ (เนื่องจากข้อเสนอแนะอาจจะไม่ชัดเจน หรือส่วนราชการมีข้อจ ากดัและไม่สามารถตอบสนอง
การปฏิบัติได)้                

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

  



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      ตรวจสอบภายในของกระทรวง                                         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยรับตรวจในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (หน่วยงานที่
รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม) 
 

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

1. มาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การปฏิบัติหน้าที่ของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน  
พ.ศ. 2546  
๔. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ของกรมบัญชีกลาง 
๕. แนวทาง/คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบด้าน
ภายใน 

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบด้านกฎระเบียบ 
ด้านการบัญชีการเงิน ด้าน
การด าเนินงาน และด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของ
ผู้ตรวจสอบภายในยังไม่
เพียงพอ  
- ส านักตรวจสอบภายใน
ไม่สามารถก าหนดการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
ได้ครบถ้วน ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณไม่เพียงพอ  
 

การให้ค าปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
น าไปปฏิบัติได้ 
 

- 

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

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง และ 
เชื่อถือได ้
2. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

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

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

ปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คู่มือและแนวทางที่ก าหนด 
 

- สนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในมีความรู้
ความสามารถ และ
ประสบการณ์เพียงพอใน
ด้านกฎระเบียบ ด้านการ
บัญชีการเงิน ด้านการ
ด าเนินงาน และด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของ
ผู้ตรวจสอบภายใน 
- จัดท าแผน การจัดการองค์
ความรู้ (KM) ที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบต่างๆ โดยแบ่งเป็น
เรื่อง เช่น ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ  เป็นต้น 

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

- 

ล าดับความส าคัญ 3 4 5 2 1 - 
ตัวชี้วัด (ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง) 

ร้อยละของรายงานผลการตรวจสอบที่น าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการทันภายในเวลาที่ก าหนด  
ร้อยละของการตอบสนองของหน่วยงานต่อข้อทักท้วง/ข้อเสนอแนะ ของผู้ตรวจสอบภายใน 
ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบ 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- รวบรวมและศึกษา ข้อมูลเกี่ยวกับ 
นโยบายรัฐบาล นโยบายของ
กระทรวง แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1) 
 

- จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าป ี
(Audit Plan) 
- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan)  
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่2 - 4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่5 - 7) 

- ร่างรายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจให้ความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่8 - 11) 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เป็นรายงวด 4 เดือน/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่12) 

  

  

 

 

    
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
   ๒.๑) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป  ข้อค้นพบ ขั้นตอนที่ 6 การปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ เป็นขั้นตอน 
             ที่มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ กระบวนการการปฏิบัติงานในเรื่องที่ 
             ตรวจสอบ ซึ่งเป็นเรื่องใหม่ หรือเป็นเรื่องที่ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซึ่งจะ 
             ต้องศึกษา ท าความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง และถูกต้อง เพื่อให้ข้อเสนอแนะ 
             ได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง สร้างสรรค์ และเที่ยงธรรม 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน  การตรวจสอบภายในมีกิจกรรมการปฏิบัติงานตาม  
   มาตรฐาน ระเบียบ แนวทาง/คู่มือ ที่ก าหนดให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
   ถือปฏิบัติ (ขั้นตอนที่ 1 – 12) 
            ระยะเวลา : การตรวจสอบภายในมีการก าหนดระยะเวลาการจัดท าแผนการ
            ตรวจสอบประจ าปี การรายงานผลการตรวจสอบ ตามระเบียบ 
            กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
            เช่น เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ
            ภายในเดือนกันยายนของทุกปี และรายงานการตรวจสอบต้องเสนอหัวหน้า
            ส่วนราชการในเวลาอันสมควร หรืออย่างน้อยทุก 2 เดือนนับจากการ 
            ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน (ขั้นตอนที่ 2 และ 11) 
  ๒.๓) การควบคุมค่าใช้จ่าย  ข้อค้นพบ  --- 
  2.4) ปัจจัยเรือ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน สามารถตอบสนองความต้องการได้ 
    อย่างรวดเร็ว ทันเวลา (Timely), ชัดเจน (Clear), ถูกต้อง (Accuracy),  
    รัดกุม (Concise), ครบถ้วน (Complete), และโปร่งใส เที่ยงธรรม  
    (Objective), สร้างสรรค์ (Constructive) (ขั้นตอนที่ 8 – 12) 
 
 
หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ ระเบียบ กฎหมาย ที่
เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

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

 ส านักตรวจสอบภายใน  
 

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

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน  
 

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

 ส านักตรวจสอบภายใน  

4. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
เพื่อก าหนดแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบอย่างละเอียด 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

5. เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผล
การตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

แจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ ก่อนล่วงหน้าเป็นระยะเวลา 1 - 2 
สัปดาห์ 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

7. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลจากกระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

8. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามให้
ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายในพิจารณา 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน  

9. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม ให้
หน่วยรับตรวจ เพื่อนัดปิดการตรวจสอบ รับฟังความคิดเห็น/
แนวทางแก้ไข 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

- ประชุมปิดการตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจ 
โดยมีหัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่
เกี่ยวข้อง ของหน่วยรับตรวจ และคณะผู้
ตรวจสอบภายใน เพื่อรายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบ และรับฟังความคิดเห็นต่อผลการ
ตรวจสอบ 

10. ปิดการตรวจสอบ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและแนว
ทางแก้ไขจากหน่วยรับตรวจ 

 ส านักตรวจสอบภายใน  

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับ
สมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยรับ
ตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน 
ถูกต้อง เชื่อถือได้ ให้ปลัดกระทรวง ภายใน 2 
เดือนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ 
เสนอขอความร่วมมือหน่วยรับตรวจแจ้งเวียน
ผลการตรวจสอบให้บุคลากรทุกคนภายใน
หน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติให้ถูกต้อง
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัติงาน และปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/ครั้ง 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 
 

  

 

 

 

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดือนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด      

จุดควบคุม   (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน            

 (ท าอย่างไร)  :   
1) ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบประจ าปี อย่างเคร่งครัด           
2) ส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณท์ี่เกี่ยวข้อง            
3) ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ ก่อนล่วงหน้าเป็นระยะเวลา 1-2 สัปดาห์ พร้อมทั้งประสานเจ้าหน้าที่หน่วยรับ
ตรวจเตรียมความพร้อมก่อนการตรวจสอบ             
๔) คณะผู้ตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปิดการตรวจสอบ หรือมีขอ้ความประชาสัมพันธ์งานตรวจสอบภายใน ในจุลสาร ของส านัก
ตรวจสอบภายใน เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับหน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5) เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย / สั่งการ     

ความเสี่ยงของกระบวนการ   (อะไร)  :  
ข้อมูลที่ได้รับไม่เพียงพอ ไม่ถูกต้อง ล่าช้า              

(ท าอย่างไร)  :    
รายงานผลการตรวจสอบมีข้อเสนอแนะไม่ชัดเจน เพียงพอในการน าไปปฏิบัติได้จริง         

  

 



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 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคับ
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคับ
ใช้กฎหมาย 

1. กฎหมายทีก่ระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ  
ระเบียบ ขอ้บังคับ  
ที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัต ิ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรยังมี 
ความแตกต่างกันเนื่องจาก
มีคู่มือการปฏิบัติงานยังไม่
ครบทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได้ 

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 
 

ได้รับความเป็นธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได ้

ชัดเจน ปฏิบัติได้ - 

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 4 5 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละของความส าเร็จในการเสนอความเห็นและตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติสภาเกษตรกรแห่งชาติ พ.ศ. 2553  

(ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบขั้นตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
(ขั้นตอนที ่7) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
(ขั้นตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก 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 กรณีการตรวจพิจารณาเง่ือนไขและเอกสารการเสนอ 
    ราคาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
    ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (ขั้นตอนที่ 4)   
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณากลั่นกรอง 
    ตามล าดับชั้นเพื่อความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของ 
    กฎหมายอีกทั้งต้องเป็นธรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และไม่ก่อให้เกิด 
    ความเสียหายต่อส่วนรวม (ขั้นตอนที่ 5) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



 3) การเขียนผงักระบวนการด าเนินการด้านกฎหมายของกระทรวง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเรื่อง ต่อผู้อ านวยการ 
ส านักกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุม่/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง 

 ส านักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
 

 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/ทันต่อระยะเวลา 

6. เสนอความเห็น 
 

 ส านักกฎหมาย  

7. รวบรวมผลการด าเนินงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  

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

 ส านักกฎหมาย  

  

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคณุภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
 สามารถด าเนินการด้านกฎหมาย ตามที่กฎหมาย 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)  :   
ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกีย่วข้องทั้งหมด วิเคราะห์ข้อเท็จจริงแล้วปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. หรือความเห็นทาง
กฎหมายของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวช้ีวัด หรือค ารับรองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กับ
ผู้บังคับบัญชา               
      

 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน         

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เกษตรกรทีม่ีปัญหา
ด้านหนี้สินและที่ดิน
เพื่อขอปลดเปลื้อง
หนี้สิน 
2. ผู้ยากจนที่มีปัญหา
ด้านหนี้สินและที่ดิน
เพื่อขอปลดเปลือ้ง
หนี้สิน 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เกษตรกรที่ยากจน 
2. ผู้ยากจน 
 

1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การช่วยเหลือเกษตรกรและ        
ผู้ยากจน พ.ศ. 2528 
2. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุน
หมุนเวียนเพื่อการกูย้ืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 
2546  
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้
ยากจน พ.ศ. 2547 

ระยะเวลาการพิจารณา
อนุมัติไม่ทันต่อ 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

1. การพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการจัดท าฐานข้อมูล 
2. จัดท าคู่มือ ก าหนด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. แนวทางในการ
ด าเนินงานสอดคล้องกับ
ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยกองทุน
หมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม
แก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
2546 

1. จัดท าคู่มือ ประกอบ 
ด้วย Work Flow และ
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
2. จัดท า Website 
เผยแพร่วิธีการปฏิบัต ิ
งาน 
3. ช่องทางให้ค าปรึกษา
และรับเรื่อง 

ความต้องการ 
1. กู้เงินเพื่อปลด
เปลื้องหนี้สิน 
2. กู้เพื่อน าไป
ประกอบอาชีพ 

ความต้องการ 
1. กู้เงินเพื่อปลดเปลื้อง
หนี้สิน 
2. กู้เพื่อน าไปประกอบ
อาชีพ 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ทันการณ ์รวดเร็ว 
ทั่วถงึ เป็นธรรม 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง ถูกต้อง ชัดเจน ปฏิบัติได้ ประสิทธิภาพ คุณภาพ
ประสิทธิผล ต้นทุน 

ปฏิบัติงานให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและ
ผู้ยากจนตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วย กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแกเ่กษตรกร
และผู้ยากจน 2546** 

รวดเร็วขึ้น สะดวก 
ประสิทธิภาพ**) 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 5 4 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะหห์่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 

- ศึกษา/ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน/วิเคราะหข์้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1 - 2) 

- จัดท าแผนการท างาน/การจด
จ านอง และแผนการช าระคืนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่7) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน ผลักดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่3 - 6) 

- ติดตาม รายงาน และจัดท า
ฐานข้อมูลลูกหนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่8 - 9) 

- สรุปผลการด าเนินงาน และ
พิจารณาปัญหา อุปสรรค เพื่อเป็น
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่9) 

 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ    -  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ส าหรับการเผยแพร่ใน

เว็บไซตข์องส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 - หนังสือคู่มือสรุป (เล่มเล็ก) “คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความ
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน” ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่เพื่อศึกษาและคู่มือ
ในการปฏิบัติงานเบ้ืองต้น 
(ขั้นตอนที่เปน็ผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 

  2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน    ข้อค้นพบ - จัดเตรียมร่างจัดท าคู่มือข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการช่วยเหลือเกษตรกร
            และผู้ยากจน (อชก.) ส่วนกลาง 

            (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 4) 

  2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย     ข้อค้นพบ - 

  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ข้อค้นพบ -  ได้มีการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของส่วนกลาง (สกร.) และส่วน
            ภูมิภาค (อชก .ส่วนอ าเภอ และอชก .ส่วนจังหวัด ) และรายงานผลสถานะ
            การเงินต่อผู้บริหาร (พร้อมจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลของลูกหนี้) 

    (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 8 และ 9) 
 
 

 
 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการช่วยเหลือเกษตรกร 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. การรับค าร้องขอกู้เงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และบันทึกถ้อยค า 
  1.1 ผู้รับค าร้องด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
บันทึกถ้อยค า 
   1) ไม่รับเรื่องไว้พิจารณาเนื่องจากไม่เข้าหลักเกณฑ์ 
ให้แจ้งผู้ร้องให้ทราบใน 6 วัน 
   2) สกร. รับเรื่องไว้พิจารณาด าเนินการต่อ ให้ส่ง
ต่อไปยัง อชก. ส่วนอ าเภอ/อชก.เขต 

 
 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน         

- เจ้าหน้าที่ที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการยื่นเรื่องขอกู้เงินกองทุน
หมุนเวียนฯ และสามารถคัดกรองการรับ
หรือไม่รับค าร้องเบื้องต้นได ้

- กรณีที่เข้าหลักเกณฑ์สามารถรับเรื่องได้  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้นและบันทึกค าข้อกู้เงิน
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

2. การสอบสวนข้อเท็จจริงไกล่เกลี่ยประนอมหนี้และการท า
สัญญาประนีประนอมยอมความแพ่ง 
  2.1 อชก. ส่วนอ าเภอรับเรื่อง เพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย ประนอม
หนี้ ลงบันทึกการไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
  2.2 ส่งเรื่องต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา/อ าเภอ 

 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 

- นายอ าเภอหรือปลัดอ าเภอด าเนินการไกล่
เกลี่ยประนอมหนี้ระหว่างเจ้าหนี้และลูกหนี้
ให้ได้ข้อยุติของจ านวนเงินพร้อมดอกเบี้ยที่
ต้องช าระในอัตราที่กฎหมายก าหนด   

3. การวิเคราะห์ค าขอกู้เงินและประเมินราคาหลักประกัน 
(ที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง) 
    3.1 ธ.ก.ส. วิเคราะห์ค าขอกู/้ประเมินราคาที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างแล้วส่งต่อให้ อชก.ระดับต่าง ๆ เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
   - วงเงินไม่เกิน 300,000 บ.     
      = อชก. ส่วนอ าเภอ, อชก.เขต 
   - วงเงินตั้งแต่ 300,000-500,000 บ.  
      = อชก. ส่วนจังหวัด , อชก.กทม. 
   - วงเงินตั้งแต่ 500,000-2,500,000 บ.  
      = อชก. ส่วนกลาง 
 

 
 
 

ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร 

- ธ.ก.ส.ด าเนินการวิเคราะห์รายได้ รายจ่าย 
ของลูกหนี้ พร้อมประเมินหลักประกันที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง และส่งเรื่องต่อ อชก. ตาม
ระดับการพิจารณาอนุมัต ิตามกรอบวงเงิน 

Y 
  

N (แจ้งผู้ขอกู)้ 

 

  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

4. การพิจารณาอนุมัติค าขอกู้เงินและแจ้งผล 
     โดยพิจารณาอนุมัติเงินกู้ตามกรอบวงเงินที่ได้รับมอบ
อ านาจของ อชก. ระดับต่างๆ  พิจารณาอนุมัต/ิ  ไม่อนุมัติ 
และแจ้งให้ผู้กู้ อชก. ส่วนจังหวัด/อชก.ส่วนอ าเภอ/อชก.เขต/
อชก.กทม. ทราบ 
 
 

 
 
 

 
กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 

- อชก.ทั้งส่วนกลาง อชก.เขต อชก.กทม.และ
อชก.ส่วนภูมิภาค ด าเนินการพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ตามระเบียบกองทุน
หมุนเวียนฯ  มต ิกชก. และหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง (ประนอมหนี้  ปรับโครงสร้างหนี)้ 

5. การตรวจสอบและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
            สป.กษ.ตรวจสอบการพิจารณาอนุมัติของอชก. ส่วน
จังหวัด/อชก.ส่วนอ าเภอ/อชก.เขต/อชก.กทม. และขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินและจัดท าใบถอนเงิน ส่งธ.ก.ส.ส านักงานใหญ่ 

 

กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 

- ก าหนดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบเป็นรายจังหวัด  
ซึ่งมีหน้าที่พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานครั้งที่ 1 และหน่วยงานเงินนอก
งบประมาณกองคลัง สป.กษ. ด าเนินการ
ตรวจสอบหลักฐานในครั้งที่ 2 ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและจัดท าใบถอนเงินฝาก โดย
ด าเนินงานตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

6. การโอนเงินกู้ให้ ธ.ก.ส.  
       ธ.ก.ส. ส านักงานใหญ่ โอนเงินให้ ธ.ก.ส.สาขา/ 

 
กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 

-  

7. การท าสัญญาจ านองที่ดินและจ่ายเงินกู้ 
      ธ.ก.ส. สาขา/อ าเภอ แจ้ งให้ผู้ได้รับอนุมัติมาท าสัญญา /
จ านองที่ดิน/จ่ายเงินกู้ 
 

 
ธนาคารเพื่อการเกษตร
และสหกรณ์การเกษตร 

- ธ.ก.ส สาขาด าเนินการเชิญลูกหนี้มาท า
สัญญาจ านองที่ดินไว้กับสป.กษ.และจ่าย
เงินกู้คืนแก่เจ้าหนี้ 

8. การรายงานผลการด าเนินงาน 
  8.1 รายงานผลการด าเนินงานของ อชก.ส่วนอ าเภอ และ 
อชก.ส่วนจังหวัด ต่อ สกร. 
  8.2 ธ.ก.ส.รายงานผลสถานะการเงิน ต่อ สกร. 
  8.3 รายงานผลการด าเนินงานของสกร .ต่อ คณะกรรมการ

 
กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพเกษตรกร                                

- ธ.ก.ส. รายงานผลการด าเนินงานทุกส่วนต่อ 
สกร. 

N (แจ้งผู้กู)้ 

Y  

  

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

ช่วยเหลือเกษตรและผู้ยากจน /คณะอนุกรรมการช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
9. จัดท าฐานข้อมูลลูกหนี ้ 
 
 
 
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไปกลุ่ม
ช่วยเหลือเกษตรกร      
และผู้ยากจน 
- กลุ่มติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพเกษตรกร                                

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน   (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน   
พ.ศ. 2546                        

จุดควบคุม   (อะไร)  :  
ขั้นตอน 1. การรับค าร้องขอกู้เงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและบันทึกถ้อยค า 

   (ท าอย่างไร)  :   
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือแก่เกษตรกรและผู้ยากจนทุกส่วน ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ความช่วยเหลือ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 2546 และเป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดเป็นมาตรฐาน 

ความเสี่ยงของกระบวนการ   (อะไร)  :   
ผู้ปฏิบัติบางส่วนขาดความรู้ความเข้าใจเรื่องระเบียบหลักเกณฑ์ ส่งผลให้ผู้ที่มายื่นค าร้องเสียโอกาสในการยื่นค าร้องและสงวนรักษาที่ดินท ากิน 

 (ท าอย่างไร)  :   
1. เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการในส่วนภูมิภาคเพื่อทบทวนความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน      
2. สนับสนุนคู่มือสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเพ่ือง่ายต่อการทบทวน และสร้างความรู้ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ใหม่ พร้อมสนับสนุน
โปสเตอร์ แผ่นพับเพื่อใช้ประชาสัมพันธ์งานกองทุนหมุนเวียนฯ           
3. เปิดช่องทางให้ค าปรึกษาส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาค            
4. ส่วนกลางลงพื้นที่เพ่ือให้บริการประชาชนร่วมกับเจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาค 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     สงเคราะห์เกษตรกร           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุม้ค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
องค์กรเกษตรกร, 
หน่วยงานของรัฐ 

กลุ่มเป้าหมาย 
เกษตรกร, 
คณะกรรมการ/
อนุกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร,องค์เกษตรกร 

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

อยู่ระหว่างการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร  

คู่มือและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานกองทุน 

1) คู่มือ ประกอบด้วย 
Work Flow และ
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน  
2) เผยแพร่วิธีการ
ปฏิบัติงานผ่าน 
Website กองทุน           

ความต้องการ 
เงินทุนหมุนเวียนและ
ใช้จ่ายช่วยเหลือหรือ
ส่งเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตร 7
แห่งพระราชบัญญัติ
กองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร พ.ศ.2554 

ความต้องการ 
เงินทุนหมุนเวียนและใช้
จ่ายช่วยเหลือหรือ
ส่งเสริมเกษตรกรใน
กิจการตามมาตร 7 
แห่ง พระราชบัญญัติ
กองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร พ.ศ.2554 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

เพียงพอ รวดเร็ว 
ถูกต้องและทันการณ ์

ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว 
และทันการณ ์

ชัดเจน ถูกต้อง  ชัดเจน ถูกต้อง รวดเร็ว และ
ทันการณ์ 

ถูกต้อง ครบถ้วนชัดเจน 
รวดเร็ว 

ถูกต้อง ครบถ้วน
ชัดเจน  รวดเร็ว 

ล าดับความส าคัญ 1 5 3 2 4 6 

ตัวชี้วัด ร้อยละความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ  
 

 
 
 

ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการและ
ความเป็นไปได้ของโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่1 - 2) 

จัดท าฐานข้อมูล และก าหนด
แผนการติดตาม 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอน 6 - 7) 

1.น าเสนอคณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกรเพื่อพิจารณาอนุมัติหรือให้
ความเห็น 
2.น าเสนอ ค.ร.ม. เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ
3.แจ้งผลและจัดท าค ารับรองผู้เบิก 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

การติดตามผลการด าเนินงานและ
การรายงานผลการช าระคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 9) 

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

(ขั้นตอนที่ 9) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

   เกษตรกร 
 2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ   - 
 2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ  - 
    (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 8 และ 9) 
 
 
 หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ 

ระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น) 
      
               
 
 
 

 

 

 

 



ไม่ครบถ้วน 
ไม่เหมาะสม 

≤100 

ไม่อนุมัต/ิแจ้งผล 

 

อนุมัติ 

 3) การเขียนผังกระบวนการสงเคราะห์เกษตรกร 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. องค์กรเกษตรกร/หน่วยงานราชการ เสนอโครงการเพื่อ
ขอใช้เงิน/ขอแก้ไขปัญหาการด าเนินงานโครงการที่ไม่เป็นไป
ตามแผนการช าระหนี้กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร วิเคราะห์วัตถุประสงค์ของโครงการ 
ความเป็นไปได้ของโครงการ 

 

 กลุ่มวิเคราะห์โครงการ  

3. พิจารณากลั่นกรองความเป็นได้ของโครงการ  

 

 

 คณะอนุกรรมการ
สงเคราะห์เกษตรกร 

 
 

4. คณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรเพื่อพิจารณาโครงการ
ที่ขอใช้เงิน/แก้ไขปัญหาการด าเนินงานโครงการที่ไม่เป็นไป
ตามแผนการช าระหนี้กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
 
 

 คณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร 

 

5. เสนอ ครม.พิจารณา 
    5.1 เสนอ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เพื่อลงนามเสนอ ครม. 
    5.2 เสนอ ครม. พิจารณาอนมุัติจัดสรรเงินที่ขอใช้ปัญหา
การด าเนินงานโครงการที่ไม่เป็นไปตามแผน การช าระหนี้

 กลุ่มแผนงาน  

ไม่ครบถ้วน 
ไม่เหมาะสม 

ครบถ้วน 
เหมาะสม 

 

ครบถ้วน 
เหมาะสม 

 
ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 

>100 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

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

 กลุ่มแผนงาน  

7. จัดท าค ารับรองผู้เบิก/ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้แก่องค์กร
เกษตรกรหรือหน่วยงานราชการเจ้าของโครงการเพื่อ
ด าเนินการโครงการต่อไป 

 กลุ่มติดตามผล 
และหนี้สิน 

 

8. จัดท าฐานข้อมูลโครงการที่ใช้เงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 

 

 
 

กลุ่มติดตามผล 
และหนี้สิน 

 

9. ก าหนดแผนติดตามผลการด าเนินงานโครงการที่ใช้
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 

 กลุ่มติดตามผล 
และหนี้สิน 

 

 

10. การติดตามผลการด าเนินงานและการรายงานผลการ
ช าระคืน 

 กลุ่มติดตามผล 
และหนี้สิน 

 

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

 กลุ่มติดตามผล 
และหนี้สิน 

 

 



 2) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

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

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

                (ท าอย่างไร)  :   
ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการและความเป็นไปได้ของโครงการ ให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ. กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร พ.ศ. 2554 ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และตามขั้นตอน/กรอบระยะเวลาที่ก าหนด           

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
กระบวนการไม่ชัดเจน ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการอนุมัติโครงการ          

(ท าอย่างไร)  :  
1. มีช่องทางเผยแพร่คู่มือ  กระบวนการ สงเคราะห์เกษตรกร หลายช่องทาง ทั้งทางเว็บไซด์  แผ่นพับ และ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
2. ก าหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกร       



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     บริหารจัดการข้อร้องเรียน                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เกษตรกร  
2. กลุ่มเกษตรกร  
องค์กรเกษตรกร  
3. ประชาชนทั่วไป 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง 
2. หน่วยงานภายนอก 
 

มติ ครม.วันที่ 28 มิ.ย. 
2548  และมติ ครม. เมื่อ
วันที่ 29 พ.ย. 2548 ได้
ก าหนดแนวทางการจัด
ระเบียบของระบบ
กระบวนการการแก้ไขปัญหา
ตามข้อร้องเรียนของ
ประชาชน โดยมอบหมายให้
ทุกส่วนราชการจัดตั้งศูนย์
ประสานการแก้ไขปัญหาตาม
ข้อร้องเรียนของประชาชน 

ขาดข้อมูลสารสนเทศ
สนับสนุนงานในการ
จัดการข้อร้องเรียน  
(การวิเคราะห์แยกแยะ 
ข้อร้องเรียนเพื่อส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการบริหาร
จัดการข้อร้องเรียนของ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณย์ังต้องมีการ
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพ
เพิ่มขึ้น โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมา
ใช้ในกระบวนงานให้มาก
ขึ้น เพื่อให้การท างานมี
ความรวดเร็วขึ้น 

กระบวนการจะต้องใช้
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ใน
กระบวนงานเพื่อให ้
เกิดความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุนการท างาน  
ลดจ านวนกระดาษ 
(paper work)  
การติดต่อ สั่งการ หรือ
การประสานงานให้
รวดเร็วขึ้น 

ความต้องการ 
ให้หน่วยงานรับเรื่อง
ร้องเรียนไปด าเนินการ
แก้ไข/ช่วยเหลอืให้
รวดเร็ว 

ความต้องการ 
ได้รับข้อมูลร้องเรียน 
ที่ชัดเจน ถูกต้องและ
ปฏิบัติได้ 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

รวดเร็ว ทั่วถึง  
ทันการณ ์
ประสิทธิภาพ 

ชัดเจน ถูกต้อง 
ปฏิบัติได้ 

ปฏิบัติได้ ถูกต้อง 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

ถูกต้อง รวดเร็ว คุณภาพ 
ต้นทุน ประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 

  

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 6 4 5 
ตัวชี้วัด ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล  
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่2 - 4) 

- จัดท าแผนการด าเนินงานการให้
ช่วยเหลือและรับเรื่องร้องเรียน 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน ผลักดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
(ขั้นตอนที ่5 - 7) 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่8) 

- ประมวลผลการด าเนินงานและ
สรุปผล พิจารณาปัญหา/อุปสรรค  
เพื่อแก้ไข/ปรับปรุง ในการ
ด าเนินงานในปีถัดไป 
 
(ขั้นตอนที ่9) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ - น าระบบการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ในเว็บไซต์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

         ใช้ในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของกระทรวงเกษตรฯให้รวดเร็วขึ้นโดยจะ 
         สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การใช้เอกสารให้น้อยลง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องพัฒนา
         ตนเองให้มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีดังกล่าวเพื่อรองรับการปฏิบัติงานให้มี
         ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

               (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 2 - 4) 

   2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ - การก าหนดขั้นตอนการท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาของแต่ละกิจกรรมท า
            ให้งานเสร็จเร็วขึ้น ไม่มีงานค้างด าเนินการ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความต่ืนตัวใน
            การปฏิบัติงาน เนื่องจากได้ถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดของส านักและตัวบุคคลไว้ด้วย 
               (ขั้นตอนที่เป็นผลของการวิเคราะห์ปัจจัย : ขั้นตอนที่ 1 และ 2) 
   
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียน 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการด าเนินงานการจัดการข้อ
ร้องเรียนและจัดท าแผนการด าเนินงาน การให้ความช่วยเหลือ
และรับเรื่องร้องเรียนแก่กลุ่มเป้าหมาย 

 คณะกรรมการอ านวยการ
แก้ไขปัญหาตามข้อ

ร้องเรียนของประชาชน
และการชุมนุมร้องเรียน

ของเกษตรกร/สกร. 

 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางแต่ละช่องทางรับข้อ
ร้องเรียนจากผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 ทุกหน่วยงานใน สป.กษ. 
 
 

 

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบช่องทางรับข้อร้องเรียนแต่ละ
ช่องทางส่งเรื่องให้ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือ
เกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ในฐานะศูนย์รับเรื่อง
ร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

ทุกหน่วยงานใน สป.กษ. 
 

 

4. วิเคราะห์และจ าแนกข้อร้องเรียนที่ได้รับและวิเคราะห์เรื่อง
ร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องหรืออยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน
ใดและด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอความคิดเห็นต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพื่อพิจารณาข้อร้องเรียนและแนวทางแกไ้ข1 

 สกร.  

5. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการและมอบหมายให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียน2 

 หัวหน้าส่วนราชการ  

6. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการ และ         
ผู้ร้องทราบในเบื้องต้น 
 

 สกร. เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการ และผู้ร้อง
ทราบในเบื้องต้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

7. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้งการด าเนินการในเบื้องต้นให ้
ผูร้้องทราบ 

 หน่วยงานในสังกัด กษ.  
 
 

8. เมื่อด าเนินการตามข้อสั่งการแล้วเสร็จให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องและส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ3 

 หน่วยงานในสังกัด กษ.  

9. รายงานผลการด าเนินการให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 

 สกร.  

10. ประมวลสรุปผลการด าเนินงาน พิจารณาปัญหา/
อุปสรรค เพื่อแก้ไข/ปรับปรุง คุณภาพการให้บริการและการ
ปฏิบัติงานในปถีัดไป 

 สกร.  
 
 

หมายเหตุ 1ยกเว้นกรณีเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องร้องเรียนมาด าเนินการเกินกว่า 10 เรื่อง/คน/วัน อาจใช้เวลามากกว่าที่ก าหนดไว้ 
 2ยกเว้นกรณีหัวหน้าส่วนราชการติดราชการ อาจใช้เวลามากกว่าที่ก าหนดไว้ 
 3ยกเว้นกรณีเรื่องร้องเรียนผ่าน รมว.กษ. หรือ รมช.กษ.  เนื่องจากให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่องยกร่างหนังสือแจ้งตอบผู้ร้องผ่านส านักงานรัฐมนตรีเพื่อเลขานุการ รมว.กษ. ลงนามหนังสือ   
                    อาจใช้เวลามากกว่าที่ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 
 
 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ยังต้องมีการพัฒนาให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น โดย 
การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นกระบวนงานให้มากขึ้น เพื่อใหก้ารท างานมคีวามรวดเร็วขึ้น      

 จุดควบคุม  (อะไร)  :  
 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการ และ ผู้ร้องทราบในเบื้องต้น         

 (ท าอย่างไร)  :   
ควบคุมการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด        

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีจ านวนน้อย แต่ปริมาณเรื่องร้องเรียนมีจ านวนมาก ซึ่งต้องด าเนินงานให้ทันตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด   

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

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
-หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง 
-ข้าราชการ กษ. 
- ผอ.ส านัก/กอง 

กลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้บริหารระดับสูง 
- ส านักงาน ก.พ. 
- เกษตรกร 

1. พ.ร.บ. ข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. แนวทางในการบริหาร
และพัฒนาก าลังคนภาครัฐ 
ของส านักงาน ก.พ.  
(พ.ศ.2557-2561 

ด าเนินการพัฒนาไม่ทันต่อ
ความต้องการของบุคลากร 
เนื่องจากข้อจ ากัดในเรื่อง
งบประมาณ และช่วงเวลา
ของผู้ต้องการพัฒนาอาจ
ไม่ตรงกับช่วงเวลาที่
จัดการฝึกอบรม 

ด าเนินการได้ตาม
กระบวนการและได้ผล
ตามเป้าหมายการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลที่ได้
ก าหนดไว ้

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ได้น าความรู้ที่ได้ไปใช้
และช่วยให้การ
ปฏิบัติงานดีขึ้น 

ความต้องการ 
ได้รับการพัฒนาและ
สามารถปฏิบัติงานเพื่อ
รองรับภารกิจ/
ยุทธศาสตร์ได ้

ความต้องการ 
ประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

สามารถน าความรู ้
ไปใช้ปฏิบัติงานได ้

คุณภาพการปฏิบัติงาน 
ดีขึ้น 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
 
 

1. จัดล าดับความส าคัญ
การพัฒนาบุคลากร 
2. เพิ่มวิธีการ/ช่องทางใน
การพัฒนาบุคลากร 

ปฏิบัติตาม
กระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
และแผนที่ก าหนด 

พัฒนาบุคลากรให้มี
คุณภาพ มีความรู้ ทันต่อ
การเปลี่ยนแปลง  
และปรับกระบวนงานให้
สอดคล้องกับ
สถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 

ล าดับความส าคัญ 1 2 6 5 3 4 
ตัวชี้วัด ร้อยละของระดับการน าความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน (แผนปฏิบัติราชการ ปี 2557 และค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

  



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

- ทบทวน ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1) 
 

- จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่2) 

- เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลต่อคณะกรรมการ/
คณะท างาน  
- จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ประจ าปี 
- สื่อสารและชี้แจงแผนงานการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
- ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ตามแผนงานประจ าป ี
 
 
(ขั้นตอนที ่3 - 6) 

- ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  
- รายงานผลการด าเนินงานและผล
การประเมินต่อผู้บงัคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่7 - 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ปัญหา อุปสรรคและน าผลการ
ประเมินที่ได้มาก าหนดแนวทางการ
ปรับปรุงการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่9) 

   

 

 

 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



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

โครงการและออกแบบหลักสูตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
            (ขั้นตอนที่ 1) 
   2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ข้อค้นพบ ก าหนดขั้นตอนการท างานในแต่ละกระบวนงานและก าหนดระยะเวลา 
            ในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
            ประสิทธิผล คือ กระบวนการในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้อง 
            แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดตามแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าป ี
            เมื่อมีการพัฒนาทรัพยากรเสร็จสิ้นในแต่ละหลักสูตรจะต้องมีการ 
            รายงานผลการด าเนินโครงการภายใน 60 วันนับจากวันที่เสร็จสิ้นโครงการ 
            (ขั้นตอนที่ 6) 
   2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย    ข้อค้นพบ ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะต้องไม่เกินกว่างบประมาณ 
            ที่ได้รับและการใช้จ่ายจะต้องเป็นไปตามกฎระเบียบของกระทรวงการคลัง 
            (ขั้นตอนที่ 6) 

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

(ขั้นตอนที่ 7) 
 

 

 

 3) การเขียนผังกระบวนการ 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห ์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล (ระยะ 3-5 ปี ด้านการจัดฝึกอบรม และ
ด้านการให้ทุนการศึกษา)                                  

 สถาบันเกษตราธิการ  

2. จัดท าแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบันเกษตราธิการ  

3. เสนอแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลต่อคณะกรรมการ/
คณะท างาน 

 สถาบันเกษตราธิการ  

4. จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าป ี  สถาบันเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม มีการส ารวจความ
ต้องการฝึกอบรมเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
จัดท าแผนงานประจ าป ี

5. สื่อสารและชี้แจงแผนงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้แก่
หน่วยงานและผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

 สถาบันเกษตราธิการ  

6. ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนงานประจ าปี  สถาบันเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม ด าเนินการตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพการฝึกอบรม สป.กษ. 

7. ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 

 สถาบันเกษตราธิการ กรณีการจัดฝึกอบรม จะประเมินผลโครงการ
หลังเสร็จสิ้นการจัด และท าการติดตาม
ประเมินผลหลังฝึกอบรมไปแล้ว ไม่น้อยกว่า 3 
เดือน/ทดสอบความรู้ก่อน/หลังการอบรม 

8. รายงานผลการด าเนินงานและผลการประเมินต่อผู้บังคับบัญชา  สถาบันเกษตราธิการ  

9. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรคและน าผลการ
ประเมินที่ได้มาก าหนดแนวทางการปรับปรุงการพัฒนา

 สถาบันเกษตราธิการ  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

ทรัพยากรบุคคล 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถผลักดัน สนับสนุนให้กระทรวงมีการด าเนินงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามยุทธศาสตรแ์ผนพัฒนา ทรัพยากรบุคคล แผนปฏิบัติ
ประจ าปี การทบทวนแผน และมีการรายงานผลการปฏิบัตติามแผนได้ถูกต้องครบถ้วน และทันเวลาที่ก าหนด    

จุดควบคุม   (อะไร)  :   ขั้นตอนที่ 4 จัดท าแผนงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าป ี          



 ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการพัฒนาทรัพยากรบคุคลตามแผนงานประจ าปี         
 ขั้นตอนที่ 7 ติดตาม/ประเมินผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล          

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

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
  1. กรณีหลักสูตรฝึกอบรมที่ใช้งบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีการโอนงบประมาณดังกล่าวให้สถาบัน 

เกษตราธิการใช้ด าเนินการล่าช้า ท าให้ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการมาใช้ได้ตามก าหนดเวลาฝึกอบรม 
  2. บุคลากรของหน่วยงานรับบริการมีภารกิจเร่งด่วนจนไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรมตามที่แจ้งความประสงค์ไว้กับสถาบันเกษตราธิการ 

หรือหน่วยงานต้นสังกัดไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมให้กับผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม 

   (ท าอย่างไร) :    
1. วางแผนส ารวจกลุ่มเป้าหมายของการฝึกอบรมไว้ล่วงหน้า และท าบันทึกถึงต้นสังกัดในการขอรายชื่อผู้ผิดชอบการโอนเงินจากต้นสังกัด
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพื่อที่สถาบันเกษตราธิการจะได้ติดตามและประสานงานในการด าเนินการโอนงบประมาณให้ทัน   
2. เพิ่มช่องทางการถ่ายทอดความรู้เพื่อให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้ในหลายช่องทาง 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานกองการ
เจ้าหน้าทีใ่นสังกัด 
กระทรวง 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้บริหาร 
- ข้าราชการในสังกัด
กระทรวง 

1. พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
3. ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
4. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. ระบบการประสานงาน 
2. บุคลากรไม่เพียงพอต่อ
การปฏิบัติงาน 
3. มีรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานมาก 

ด าเนินการได้ตามความ
ต้องการของหน่วยงาน 

- 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็นความ
ต้องการของแต่ละ
กลุ่มเป้าหมาย) 

ความต้องการ 
(ระบุประเด็นความ
ต้องการของแต่ละ
กลุ่มเป้าหมาย) 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้องและเหมาะสม
(สามารถด าเนินการ 
ด้านบริหารทรัพยากร
บุคคลของหน่วยงาน
ในสังกัด กษ. ได้
เหมาะสม และตรง
ตามความต้องการ) 

บุคลากรของ กษ.
สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีคุณภาพได้ผล
ส าเร็จตามเป้าหมายของ
องค์กร 

ด าเนินการไดถู้กต้อง 
และครบถ้วน 

1. บูรณาการการท างาน
เป็นทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 

ทันการณ ์และส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 
 

- 

ล าดับความส าคัญ 1 3 2 4 5 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการปฏิบัติงาน/โครงการของส านัก/กอง ตามแผนปี 2557 (ค ารับรองส านกั/กอง มิติที่ 3 ตัวชี้วัดที่ 4 : แบบ ผ.1) 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนินงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
- ค าร้องขอรับบริการ 
 
 
(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินการ 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่2) 

- การบริหารต าแหน่ง 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
- การด าเนินการทางวินัย 
 
 (ขั้นตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และน ามาปรับปรุงเพื่อ 
พัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
(ขั้นตอนที ่5) 

     

 

 

 

 

 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

ผลการด าเนินงาน เพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับความต้องการ เหมาะสมกับสถานการณ์ และถูกต้อง 

    ตามหลักเกณฑ ์และข้อก าหนดทางกฎหมาย เพื่อประเมินประสิทธิภาพ 
    และประสิทธิผล และน ามาเป็นข้อมูลมาปรับปรุงกระบวนการท างาน 
    ต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวนผลการด าเนินงาน/      
ค าร้องขอรับบริการ 

 กองการเจ้าหน้าที่  
2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 

 กองการเจ้าหน้าที ่  

3. การปฏิบัติตามแผน และการให้บริการด้านทรัพยากร
บุคคล ได้แก่  

3.1 การบริหารต าแหน่ง  
3.2 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชฯ  
3.4 การด าเนินการทางวินัย 

  กองการเจ้าหน้าที ่ การวิเคราะห์ และการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
ที่ส านักงาน ก.พ. หรือหน่วยงานกลางก าหนด และ
ด าเนินงานที่เหมาะสมกับ กษ. 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่ก าหนด หรือตามหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินการ 

 กองการเจ้าหน้าที ่  
5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และน ามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กองการเจ้าหน้าที ่  

 

 

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

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



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

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

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ความไม่ชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดขึ้นใหม่ ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหน่วยงานกลาง    

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง                                             

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กรด้าน
การเกษตร 
2. เกษตรกร 
3. ประชาชนทั่วไป 
 
 

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

1. อุปกรณ์ด้านระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร ส่วนใหญ่มีอายุ
การใช้งานเกิน 5 ปี ซึ่ง
ส่งผลต่องบประมาณใน
การบ ารุงรักษา
ประสิทธิภาพในการ
ประมวลผลข้อมูลที่มี
ปริมาณมากและ
ประสิทธิภาพในการ
ให้บริการ 
2. ขาดการเชื่อมโยงและ
แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
หน่วยงาน เนื่องจากแต่ละ
หน่วยงานมีการจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบของ
ตนเอง เมื่อน ามาเชื่อมโยง
กันท าให้เกิดความยุ่งยาก 
ซับซ้อน ประกอบกับ
ข้อมูลไม่เป็นรูปแบบ
เดียวกัน ท าให้ไม่เกิดการ
แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง

ตอบสนองต่อ 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ของกระทรวงที่มี
เอกภาพ มีหลักเกณฑ์
และแนวทางการท างาน
ที่ชัดเจน ช่วยประหยัด
งบประมาณและ
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

ความต้องการ 
1. กรอบการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ 
กษ 
2. แผนแม่บท
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของ 
กษ 
3. หลักเกณฑ์และ
แนวทางการจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์
ของ กษ. 
4. การบริหารจัดการ
ด้าน ICT อย่างเป็น

ความต้องการ 
1. ได้รับข้อมูลและ
ระบบบริการภาค
การเกษตร(e-service) ที่
ตอบสนองต่อความ
ต้องการได้อย่างรวดเรว็ 
2. มีระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและ 
การสื่อสารที่เชื่อมโยงถึง
กันอย่างมีประสิทธิภาพ 
สามารถแลกเปลี่ยนและ
บูรณาการข้อมูล 
สารสนเทศของ
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ร่วมกันได ้



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ระบบ 
 

กันผ่านระบบ ICT  
3. ยังผลให้ไม่เกิดการ 
บูรณาการระบบ
สารสนเทศที่ชัดเจน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารจะต้องเป็น
เครื่องมือช่วยเพิ่ม
สมรรถนะการท างาน
ให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารที่ทันสมัยจะ
สามารถให้บริการ
ข้อมูลและระบบ
บริการภาคการเกษตร
(e-service) ได้อย่าง
รวดเร็ว 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบ
ข้อก าหนด/กฎหมาย 
 

- ลดต้นทุน 
- ลดขั้นตอนการปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 

ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ จะต้อง
ลดความซับซ้อนของ
กระบวนการ
ปฏิบัติงานได้  

การให้บริการมีต้นทุน
ต่ าลงเพราะใช้
กระบวนการท างานที่
เป็นมาตรฐาน  

ล าดับความส าคัญ 2 5 3 1 4 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

ร้อยละความส าเร็จในการจัดท ากรอบการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ กษ 
ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ กษ 
ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษ. 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 
 
 
 

- ก าหนดยุทธศาสตร์ในการ
บริหารจัดการด้าน ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1-2) 

- การออกแบบระบบงานที่ต้อง
น าระบบ ICT ไปใช้อย่าง
เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 3) 

- วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศเพื่อให ้
น าไปใช้งานจริง  
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 4 - 5) 

- ปฏิบัติงาน และประเมินผล 
การใช้ระบบ ICT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 6) 

- ติดตาม วิเคราะห์และ
ประเมินผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนดแนว
ทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 7) 
 

   

 

   

 

วิเคราะห์ปจัจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ ต้องศึกษาแนวโน้มและทิศทางการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    น านวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการสนับสนุน 
    การด าเนินงานของกระทรวง 
    (ขั้นตอนที่ 1 - 2)                                                      

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

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต้องด าเนินงานให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้ใช้งานและทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก เช่น 
เทคโนโลย,ี ข้อก าหนดทางด้านกฎหมาย, นโยบายรัฐบาล เป็นต้น 
(ขั้นตอนที่ 2 – 4) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ การวิเคราะห์ วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่าง
มีประสิทธิภาพจะช่วยลดต้นทุนในส่วนของงานที่ต้องด าเนินการประจ าที่
ต้องท าซ้ าๆ ในแต่ละวัน (routines) (ขั้นตอนที่ 2 - 5) 

2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานจะต้องทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษา วิเคราะห์ กรอบ
แนวทางที่ถ่ายทอดมาจากกระทรวง ICT เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์ให้
สอดคล้องกับแผนแม่บทประเทศและติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุ้มค่าต่อการลงทุน  

   (ขั้นตอนที่ 1 ,2,7) 
 

 

 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวง 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. วิเคราะห์สถานการณ์และแนวโน้มการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อก าหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจและ
ยุทธศาสตรร์ะดับองค์กร และกรอบการด าเนินงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

 ศทส.  

2. จัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
กระทรวง ตลอดจนการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ลงสู่
แผนปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
กษ 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารต้องตอบสนองต่อความต้องการของ
ทุกหน่วยงานในสังกัด กษ และสอดคล้องกับ
นโยบายของการพัฒนา ICT ของประเทศ 

3. ออกแบบระบบงานที่ต้องน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารไปใช้อย่างเหมาะสม ตลอดจนการจัดหาเพื่อให้ได้มา
ซึ่งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ได้ออกแบบ 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. และ

คณะกรรมการบริหาร
และจัดหาระบบ

คอมพิวเตอร์ของ กษ 

การออกแบบระบบงานต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติการจัดระบบคอมพิวเตอร์ภาครัฐ 

4. วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา ทดสอบระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 

5.  เปลี่ยนถ่ายการท างานโดยน าระบบ ICT ที่ได้พัฒนาเสร็จ
เรียบร้อยแล้วมาใช้แทนระบบเดิม  

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 

 

6. ปฏิบัติงาน และประเมินผลการใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

 

7. ติดตาม วิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงาน รายงาน
ผลต่อบอร์ดผู้บริหาร น าผลมาปรับปรุง ตลอดจนก าหนดให้มี
การทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ให้ตอบสนองต่อการ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 

 ศทส และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ
ของ กษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงต้องมีความคล่องตัว ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
และไม่ขัดต่อข้อก าหนด/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง            

 จุดควบคุม   (อะไร)   :     
ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวง ตลอดจนการถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ลงสู่แผนปฏิบัติงาน 
ของแต่ละหน่วยงาน               



ขั้นตอนที่ 3 ออกแบบระบบงานที่ต้องน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปใช้อย่างเหมาะสม ตลอดจนการจัดหาเพ่ือให้ได้มาซึ่งระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ได้ออกแบบ            

 (ท าอย่างไร)  :  
1. สร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการจัดท าแผนแม่บท ICT โดยให้ผู้แทนหน่วยงานในสังกัด กษ. ร่วมกันบูรณาการการท างานและก าหนด
ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ตอบสนองต่อความต้องการของทุกหน่วยงานและสอดคล้องกับนโยบาย 
ของการพัฒนา ICT ของประเทศ                                           . 
2. ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ กษฯ ตลอดจนก าหนดแนวทางการพิจารณา/การบูรณาการ     . 
แผนงาน/โครงการด้าน ICT และเครื่องมือที่จ าเป็น(เช่น แบบฟอร์มการจัดหา, หลักเกณฑ์การจ้างที่ปรึกษา, คู่มือกระบวนการจัดหา) เพื่อให้
ผู้รับบริการสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการจัดระบบคอมพิวเตอร์ภาครัฐ    

 ความเสีย่งของกระบวนการ  (อะไร)  :  
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาลส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติที่ก าหนดในแต่ละปี   

  (ท าอย่างไร)  :   
ก าหนดให้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ทุกปีเพื่อให้ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น       



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ประชาสัมพันธ ์                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง  
2. สื่อมวลชน 
3. เกษตรกร 
4. ประชาชนทั่วไป 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง  
 

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

1. การบูรณาการ
ระบบงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 
ระหว่างหน่วยงาน 
 2. ขาดการคัดกรองและ
สังเคราะห์ข้อมูลส าหรับ
การท าสื่อประชาสัมพันธ์ 

1. เผยแพร ่
และประชาสัมพันธ์
นโยบายของ กษ. และ 
สป.กษ.  
ได้อย่างกว้างขวาง 
ถูกต้อง และรวดเร็ว 
2. กลุ่มเป้าหมาย 
สามารถน าข้อมูล 
ไปใช้ประโยชน์ได้ 

- มีการประชาสัมพันธ์ที่
เป็นเอกภาพ ไม่มีการ
ด าเนินงานซ้ าซ้อน 

ความต้องการ 
1. สื่อสารข้อมูลได้
ถูกต้อง ทันการณ์และ
ตรงกลุ่มเป้าหมาย 
2. กลุ่มเป้าหมายมีการ
รับรู้ เข้าใจในข้อมูลที่
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
3. ข้อมูลที่ได้รับ
สามารถน าไปใช ้
ประโยชน์ได้ 

ความต้องการ 
มีการประชาสัมพันธ์
นโยบายและ
ความก้าวหน้า 
การด าเนินงานของ
กระทรวงครบถ้วน 
ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

พิจารณาจัดท า
ประเด็นและส่ือที่
เผยแพร่ ให้เหมาะสม 
ตรงกับความความ
ต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย ทั้งใน

  จัดท ากระบวนการเพื่อให้
ได้มาซึ่งประเด็นหรือข้อมูล
ในการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ ์

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

บูรณาการงาน 
ประชาสัมพันธ์ระหว่าง
หน่วยงาน 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ด้านปริมาณ ความถี่ที่
เหมาะสม และ
เพียงพอ  

ปัจจุบัน 

ล าดับความส าคัญ 2 3 6 1 5 4 
ตัวชี้วัด ร้อยละของข่าวประชาสัมพันธ์นโยบายของ สป.กษ. และกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ได้รับการเผยแพร่ผ่านสื่อสิ่งพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงสถานการณ์และทิศทางของ
ประเด็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 2 - 3) 

- ประมวลข้อมูล ด าเนินการผลิต 
เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ต่อ
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 4 - 7) 

- ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และผลการ 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ของหน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ  

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดของขั้นตอนกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป    ข้อค้นพบ   องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ช่วยให้กระบวนการผลิต เผยแพร่และ 
     ประชาสัมพันธ์ เป็นไปอย่าง สะดวก รวดเร็ว ทันการณ์ และมีประสิทธิภาพ 
     (ขั้นตอนที่ 1,4,5) 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ   การพิจารณาขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงานท าให้วางแผนการด าเนินงาน
   ประชาสัมพันธ์ได้เหมาะสมกับประเภทสื่อและสถานการณ์ รวมถึงน าไป 
   ปฏิบัตไิด้จริง (ขั้นตอนที่ 2 และ 3) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3) การเขียนผังกระบวนการประชาสัมพันธ ์

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. วิเคราะห์สถานการณ์และทิศทางของประเด็นการเผย แพร่
ประชาสัมพันธ์ ทั้งนโยบาย ยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบาย
ผู้บริหาร สถานการณ์ปัจจุบันและแนวโน้มด้านเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง และความต้องการของผู้รับบริการ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

2. จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ของกระทรวง และ สป .กษ. 
ประชุมคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ เพื่อจัดท ายุทธศาสตร์
และกลยุทธ์การประชาสัมพันธ์ของกระทรวงและ สป .กษ . 
ตลอดจนน ายุทธศาสตร์และกลยุทธ์การประชาสัมพันธ์
กระทรวงเกษตรฯ ลงสู่การปฏิบัติ 

 คณะท างานจัดท าแผนการ
ประชาสัมพันธ์ของ
กระทรวงและ สป.กษ./
คณะกรรมการประชา 
สัมพันธ์การเกษตรและ
สหกรณ์ (คกก.ปชส.กษ.) 

 

3. วางแผนปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยประเด็นที่
จะเผยแพร่ ช่องทางสื่อ ระยะเวลา ให้มีความเหมาะสมกับ
พฤติกรรมการเปิดรับสื่อและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

4. รวบรวมข้อมูลส าหรับใช้ด าเนินงานประชาสัมพันธ์  
ทั้งข้อมูลพื้นฐานและในเชิงลึกให้ครบถ้วนและเพียงพอ 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งในสังกัดกระทรวงและหน่วยงาน
ภายนอก ที่รับผิดชอบประเด็นที่ต้องการผลิตสื่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

 กองเกษตรสารนิเทศ รวบรวมข้อมูล ทั้งข้อมลูพื้นฐานและในเชิงลึก
ให้ครบถ้วนและเพียงพอจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ทั้งในสังกัดกระทรวงและหน่วยงาน
ภายนอกที่รับผิดชอบประเด็นที่ต้องการผลิตสื่อ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

5) จัดหาและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ชนิดต่างๆ ได้แก่ ข่าว /
บทความประชาสัมพันธ์ เอกสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ (หนังสือ 
จดหมายข่าว โปสเตอร์ และส่ืออื่นๆ ) สื่อวิทยุโทรทัศน์ 
เว็บไซต์ สื่อใหม่ ภาพข่าว กิจกรรม สารคดีสั้น นิทรรศการ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

6. ตรวจสอบความถูกต้อง พิจารณาความถูกต้องของข้อมูล
และคุณภาพให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
 

 กองเกษตรสารนิเทศ  



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

7) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผ่านช่องทางต่างๆ อาทิ สื่อมวลชน 
สื่อสิ่งพิมพ์ เว็บไซต์กระทรวงเกษตร /ศูนย์สื่อรัฐบาล 
สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุกระจายเสียง  จอภาพดิจิตอล Call 
Center บอร์ดประชาสัมพันธ์ การจัดงานเนื่องในโอกาสพิเศษ
ต่างๆ ห้องสมุด ฯลฯ 

 กองเกษตรสารนิเทศ  

8. ติดตาม ประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้เป็นไป
ตามแผนที่ก าหนด 

 
 

กองเกษตรสารนิเทศ  

9. สรุปผลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ และน ามาปรับปรุง
เพื่อพัฒนาการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
 

 คกก.ปชส.กษ.,  
กองเกษตรสารนิเทศ 

 

* ระยะเวลาในขั้นตอนที่ 4) รวบรวมข้อมูล 5) ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ชนิดต่างๆ 6) ตรวจสอบความถูกต้อง และ 7) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ขึ้นอยู่กับประเภทของสื่อประชาสัมพันธ์และลักษณะ
ของการได้มาซึ่งข้อมูล อาทิ การผลิตรายการโทรทัศน์  การผลิตข่าวประชาสัมพันธ์ การผลิตภาพกิจกรรม  ซึ่งมีการด าเนินงานครอบคลุมทั้งภารกิจในกระทรวง เช่น การประชุมการตรวจ
ราชการในท้องที่ต่างจังหวัดของผู้บริหาร หรือประเด็นเกี่ยวกับนวัตกรรมการเกษตรของเกษตรกรในภูมิภาค ระยะเวลาจึงอาจต่างกันออกไปในขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
สามารถผลิตสื่อสาธารณะได้ครอบคลุมความต้องการ และน าเสนอข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และทันต่อเวลา  

จุดควบคุม   (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมข้อมูลส าหรับใช้ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ทั้งข้อมูลพื้นฐานและในเชิงลึกให้ครบถ้วน และเพียงพอจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งในสังกัดกระทรวงและหน่วยงานภายนอก ที่รับผิดชอบประเด็นที่ต้องการผลิตสื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์                   " 

  (ท าอย่างไร)  :   
วิเคราะห์และประมวลข้อมูล ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเน้ือหา และความเหมาะสมของสื่อ   
และจัดท าฐานข้อมูลให้เป็นระบบ เพื่อใช้ประกอบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ        

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ข้อมูลที่ได้รับขาดความถูกต้อง ไม่เป็นเอกภาพ และไม่เป็นปัจจุบัน          

   

      

 

 

 

 

 

 

 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ                                       

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 
2. หน่วยงาน องค์กร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องใน 
ปทท., และ หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องต่างๆ ของ
ประเทศคู่ภาคี 
3. ภาคเอกชน  
(ผู้ส่งออก - ผูน้ าเข้า
สินค้าเกษตร)  
ทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ส่วนราชการ (เช่น 
กต./พณ.) และองค์การ
ระหว่างประเทศ  
2. ส่วนราชการในระดับ
กระทรวง ที่เกี่ยวข้อง
ของประเทศคู่ภาคี  

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

การปรับโครงสร้างของ 
สป.กษ. โดยให้เพิ่มกอง
เกษตรอาเซียน  กระทบ
ต่อการมอบหมายงานและ
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
กองเกษตรอาเซียน 
 

1. การตอบสนอง 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
2. ส่งงานได้ตามวาระที่
ก าหนด 
 

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

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

ความต้องการ 
ได้รับบริการ/ข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเรว็ ตรงตาม 
ความประสงค์ และใช้
ประโยชน์ได ้
 
 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย า ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
ผู้รับบริการ 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง 
แม่นย า ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ
ผู้รับบริการ 

ความถูกต้อง 
 

ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง
ในระบบงาน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
อย่างรวดเร็วตาม
ข้อก าหนดมาตรฐาน 
การท างานสามารถ 
ลดรอบระยะเวลา 
การท างานได ้

 

ล าดับความส าคัญ 1 4 2 5 3 6 
ตัวชีว้ัด ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานเพื่อพัฒนาความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ (เป้าหมาย ร้อยละ 90) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 

 

- ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวน
ข้อมูลผลการด าเนินงาน ปัญหา 
และอุปสรรค ด้านเกษตร
ต่างประเทศที่ผ่านมา 
- ศึกษาสภาพแวดล้อมการ
ด าเนินงานด้านนโยบายรัฐบาล
ยุทธศาสตร์ กฎ ระเบียบปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง  ต่างๆ  
- กลั่นกรองข้อมูล เพื่อประกอบการ
พิจารณาทิศทางการด าเนินงานด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนงานประจ าปีในระดบั
ต่างๆ ดังนี ้
- จัดท าแผนติดตามความคืบหน้า
การจัดท าร่าง MOU ความร่วมมือ
ด้านการเกษตรกับต่างประเทศ และ
ผลการด าเนินงานตาม MOU ที่มี
การลงนามแล้ว 
- จัดท าแผนการประชุมหารือเจรจา
ความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ 
- จัดท าแผนด าเนินงานโครงการ
ความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ 
 
 
(ขั้นตอนที่ 2) 
 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน ผลักดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงานตามแผนงานที่
ก าหนด และปรับแผนปฏิบัติงาน
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 5) 

- สรุปผลการเนินงาน วิเคราะห์
ปัญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
ร่วมกันเพื่อหาแนวทางแก้ไข และ
สร้างการเรียนรู้ร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 6 ) 

  
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



  2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการบริหารจัดการด้านการเกษตรต่างประเทศ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และทบทวนข้อมูลผลการด าเนินงานด้าน
เกษตรต่างประเทศในปีที่ผ่านมา 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

 

2. จัดท าแผนงานประจ าปีในระดับต่างๆ ด้าน  
    1) การพัฒนาความร่วมมือทางวิชาการระดับพหุภาคี และ
ระดับทวิภาคี/ภูมิภาค 
    2) จัดท าแผนการประชุมหารือเจรจาระหว่างประเทศ 
    3) จัดท าแผนโครงการความร่วมมือทางวิชาการกับ
ต่างประเทศ 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีโดยใช้ข้อมูล
ประกอบการตัดสนิใจจากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือได ้
เช่น ผลการด าเนินงานตาม MOU, ผลการเจรจา 
ความร่วมมือระหว่างประเทศ, แผนและนโยบาย 
ด้านการต่างประเทศของหน่วยงานกลาง,  
แผนยุทธศาสตร์ สป.กษ. เป็นต้น 

3. ด าเนินการตามแผนงานประชุม หารือเจรจาความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 

 
 

ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

1. ปัจจัยน าเข้า คือข้อมูลพื้นฐานประเทศ/องค์กร  
มีความถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วนตามที่ก าหนด 
2. เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบทราบและจัดประเด็น 
การประชุม เจรจาได้อย่างถูกต้อง 
3. ส่งเอกสารประกอบการประชุม หารือให้ผู้บริหาร
ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 24 ชม. ก่อนก าหนดการ
หารือ/ก าหนดการเดินทาง 

4. ประสานงาน/ร่วมด าเนินงานโครงการความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศ  

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถด าเนินงานได้ตาม
แผนงานของโครงการที่ก าหนด 

5. ติดตาม ประเมินผลการการปฏิบัติราชการตมแผนงานที่
ก าหนด และพิจารณาปรับแผนในกรณีทีม่ีนโยบายเร่งด่วน 

 ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดในค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ สป.กษ. ปี 2557  ตัวที่ 1.2.1      
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ 2557 ตัวชี้วัดที่ 
1.2.1 ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานเพื่อพัฒนาความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 90   

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

 (ท าอย่างไร)  :   
1. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าปัจจัยน าเข้า คือข้อมูลพื้นฐานประเทศ/องค์กร มีความถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วนตามที่ก าหนด โดย
ก าหนดเป็น KPI ระดับส านัก/กอง และถ่ายทอดสู่ระดับบุคคล          
2. ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบทราบและจัดท าประเด็น/ท่าทีของ กษ. การประชุม เจรจาได้อย่างถูกต้อง โดยการประสานงานกับ  กระทรวงการ
ต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ อย่างรอบด้าน เพื่อกลั่นกรองข้อมูลให้ถูกต้อง และทันสมัย 
3. ให้จัดส่งเอกสารประกอบการประชุม หารือให้ผู้บริหารทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 24 ชม. ก่อนก าหนดการหารือ/ก าหนดการเดินทาง/        
การหารือ/เยี่ยมคารวะ               
4. ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจัดท ารายงานผลการหารือ เจรจา เสนอผู้บริหารได้ภายใน 3 วันท าการ      

ความเสี่ยงของกระบวนการ  :    
การแจ้งก าหนดการประชุมหารือ จากหน่วยงานภายนอก หรือมีวาระงานอย่างเรง่ด่วน จากฝ่ายการเมือง ซึ่งท าให้ไมส่ามารถจัดการประชุม  
หารือที่มีประสิทธิภาพได้               



กระบวนการสนับสนนุ 

   

 

 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารเชิงกลยุทธข์อง สป.กษ. 

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มคา่และ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ความ
ต้องการ 
 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 

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

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

1. การมีส่วนร่วมในการ
จัดท าแผนการด าเนินงาน
ต่างๆ ยังมีไม่มากเท่าที่ควร 
2. การสื่อสารการรับรู้และ
ความเข้าใจแผนการ
ด าเนินงาน ทิศทางและ
ยุทธศาสตร์ขององค์กรยังอยู่
ในระดับที่ไม่น่าพอใจ 
3. การสื่อสาร การรับรู้และ
ความเข้าใจในการถ่ายทอด
แผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ
ยังไม่ทั่วถึง 

สามารถด าเนินงานจัดท า
แผนงานและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงานและ
การบริหารให้แล้วเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด  

สร้างระบบ/
กระบวนการจัดท า
แผนการด าเนินงาน 
ที่ชัดเจน สามารถ
น าไปปฏิบัติได้ น าไปสู่
การลดต้นทุนการจ้าง 
ที่ปรึกษาจากภายนอก 
เพื่อมาด าเนินการ
จัดท าแผนต่างๆ  ความต้องการ 

มีแผนและสารสนเทศ
เพื่อการปฏิบัติงาน 
และปรับปรุงงาน 

ความต้องการ 
1. ได้รับการอ านวยการ
และการสนับสนุน 
การพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ที่มีประสิทธิภาพ 
2. แผนมีความสอดคล้อง
กับนโยบายของรัฐบาล 
และกระทรวงและมี
สารสนเทศเพื่อประกอบ 
การตัดสินใจเชงินโยบาย 
3. เกษตรกรม ี
ความพึงพอใจใน
ผลประโยชนท์ี่ได้รับจาก
การด าเนินงาน 
ของ สป.กษ. และ
ประสิทธิผล 
 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้เสีย ข้อก าหนด/กฎหมาย ปัญหาจากระบบงาน 
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

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

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วน
ร่วมในการด าเนินงาน 
 

การจัดท าแผนและ 
การรายงานผล 
การด าเนินงานของ 
สป.กษ. สอดคล้องกับ
บทบัญญัติของ 
พระราชกฤษฎีกา 
และทันเวลาต่อการ
น าไปใช้ประโยชน์ 

1. มีกระบวนการ 
มีส่วนร่วมในการด าเนินการ
จัดท าแผน 
การด าเนินงานที่ชัดเจน 
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ต่อเนื่อง 
2. บุคลากรรับรู้และเข้าใจ 
ทิศทางและยุทธศาสตร์ของ
องค์กรในระดับที่ดีขึ้น 
3. บุคลากรรับรู้และเข้าใจ
แผนการปฏิบัติงาน 
ในทุกระดับที่ดีขึ้น 

การจัดท าแผนและ
สารสนเทศเพื่อการ
ปฏิบัติงานและการบริหาร
เสร็จทันเวลา มีความถูก
ต้อง และสามารถน าไป
ปฏิบัติได้ 

ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานของ
หน่วยงานสอดคล้อง
กับงบประมาณที่ได้รับ 
 

ล าดับความส าคัญ 1 2 3 4 5 6 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการปฏิบัติงาน/โครงการของส านัก/กอง ตามแผนปฏิบัติราชการปี 2557 (ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

- ทบทวน และปรับปรุง
กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนกลยุทธ์ 
การด าเนินงานของ สป.กษ. 
- ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 
ในทุกระดับ 
- จัดท าแผนปฏิบัติการ 
- จัดท าและสื่อสารกรอบ 
การติดตามและประเมินผล 
 
(ขั้นตอนที่ 2 - 5) 

- ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่6) 

- ติดตามและรายงานผล 
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่7) 

- รายงานสรุปผล 
การด าเนินงานประจ าป ี
- ประเมินผลการด าเนินการ 
ตามกระบวนการ/ผลการ
ปฏิบัติงาน เพื่อน ามาทบทวน
และปรับปรุงกระบวนการ 
 
 
(ขั้นตอนที ่8 - 9) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ 



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

  และประเมินผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ทบทวนกระบวนการจัดท า 
  แผนการด าเนินงานที่ผ่านมา เพื่อปรับปรุงกระบวนการการด าเนินงาน 

    ให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป ซึ่งจะน าไปสู่ประสิทธิผลการด าเนินงานที่ดี
  ขึ้นต่อไป (ขั้นตอนที่ 1 และ 9) 

   

         

         

     

         

        



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการ  สผง.  

2. จัดท าแผนกลยุทธ์การด าเนินงานของ สป.กษ.      

2.1 ประเมินและทบทวนทิศทาง ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์การ
ด าเนินงานของ สป.กษ. ที่ผ่านมา 

สผง./คณะกรรมการ
วางแผนการด าเนินงาน
และบริหารความเสี่ยง

ของ สป.กษ. 

2.2 วิเคราะห์เพื่อก าหนดทิศทาง ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์การ
ด าเนินงานของ สป.กษ.  

สผง./คณะกรรมการฯ 

2.3 จัดท า (ร่าง) แผนกลยุทธ์การด าเนินงานของ สป.กษ. สผง. 

2.4 รับฟังความคิดเห็นต่อ (ร่าง) แผนกลยุทธ์ 
การด าเนินงานของ สป.กษ. 

สผง./ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

2.5 ปรับปรุง (ร่าง) แผนกลยุทธ์การด าเนินงานของ สป.กษ. 
ตามผลการรับฟังความคิดเห็นฯ 

สผง. 

2.6 น าเสนอคณะกรรมการฯ และผู้บริหาร เพื่อขอความ
เห็นชอบ 

สผง./ 
คณะกรรมการฯ/ผู้บริหาร 

2.7 สื่อสารแผนฯ ตามช่องทางที่ก าหนด 
 

สผง./หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

3. ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ    

3.1 น าเสนอกระบวนการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัต ิ
 

สผง.  บุคลากรของ สป.กษ. สามารถน าแนวทาง
ไปวิเคราะห์เพื่อถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

3.2 จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์และก าหนดตัวชี้วัดที่ส าคัญ 
ของ สป.กษ. 
 

สผง.  แผนที่ยุทธศาสตร์และก าหนดตัวชี้วัดที่
ส าคัญของ สป.กษ. มีความชัดเจนและมี
องค์ประกอบครบถ้วน และสามารถอ้างอิง
ตามหลักวิชาการหรือสนองตอบต่อเกณฑ์ที่
หน่วยงานกลางก าหนดได ้

3.3 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับ ส านัก/
กอง 

ส านัก/กอง  สามารถวิเคราะห์ตามแนวทางฯ ได้อย่าง
ถูกต้องและมีองค์ประกอบตามที่ก าหนด 

3.4 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับบุคคล 
 

ส านัก/กอง  สามารถวิเคราะห์ตามแนวทางฯ ได้อย่าง
ถูกต้องและมีองค์ประกอบตามที่ก าหนด 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการ    

4.1 ก าหนด โครงการ/กิจกรรม ที่จ าเป็นในการบรรลุเป้าหมาย
ตามแผนกลยุทธ์การด าเนินงานของ สป.กษ. 

ส านัก/กอง 

4.2 วิเคราะห์ความต้องการงบประมาณในแต่ละโครงการ/
กิจกรรม 

ส านัก/กอง 

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

4.4 จัดท าค าของบประมาณและเอกสารประกอบการชี้แจง 
ในวาระต่างๆ  

สผง./ส านัก/กอง 



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

4.5 จัดท าแผนจัดสรรงบประมาณประจ าป ี สผง./ส านัก/กอง 

4.6 จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี สผง./ส านัก/กอง 

4.7 สื่อสารแผนปฏิบัติการต่างๆ ตามช่องทางที่ก าหนด สผง./หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

5. จัดท าและสื่อสารกรอบการติดตามและประเมินผล  
 

  
 

5.1 ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน สผง. 

5.2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และก าหนดกลุ่มเป้าหมาย สผง. 

5.3 ก าหนดและจัดท ากรอบการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานของ สป.กษ. 

สผง. 

5.4 ขอความเห็นชอบกรอบการติดตามและประเมินผล สผง./ผู้บริหาร 

5.5 การสื่อสารและสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ตามกรอบการติดตามและประเมินผล 

สผง. 

6. ด าเนินการตามกรอบการติดตามและประเมินผล 
 

 ส านัก/กอง  

7. การจัดท ารายงานติดตามและประเมินผล 
 

 สผง./ส านัก/กอง  

8. จัดท ารายงานประจ าป ี
 
 

 สผง.  



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
มาตรฐานการท างาน 

(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

9. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ 
ผลการปฏิบัติงาน เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  
 

 สผง.  

หมายเหต ุ: ในขั้นตอนการท างาน (Work Flow) ที่ระบุข้างต้น เป็นขั้นตอนหลัก ซึ่งในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการจะประกอบด้วยขั้นตอนย่อยๆ ด้วย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
แผนกลยุทธ์การด าเนินงานของ สป.กษ. แผนปฏิบัติการ แนวทางการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ กรอบการติดตามและประเมินผล 
มีความชัดเจน ถูกต้อง และจัดท าแล้วเสร็จตามก าหนดเวลา การสื่อสารและเผยแพร่แผน แนวทางและกรอบการติดตามและประเมินผลทั่วถึง



และสามารถท าใหผู้้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ เพื่อให้สามารถด าเนินการตามแผนที่ก าหนด มีการติดตามและรายงานผลตามรอบระยะเวลา   .  
และรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีมีองค์ประกอบครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา รวมทั้งมีการทบทวนและประเมินผลการด าเนินงาน  
ที่ผ่านมา ทบทวนกระบวนการจัดท าแผนการด าเนินงานที่ผ่านมา เพื่อปรับปรุงกระบวนการการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป  

 จุดควบคุม   (อะไร)  :    
ขั้นตอนที่ 3 ถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในทุกระดับ          
 3.1 น าเสนอกระบวนการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัต ิ   
 3.2 จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์และก าหนดตัวช้ีวัดที่ส าคัญของ สป.กษ.   
 3.3 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับ ส านัก/กอง        
 3.4 วิเคราะห์และถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติในระดับบุคคล         

 (ท าอย่างไร)  :   
จัดท าแผน แนวทาง กรอบการติดตามและประเมินผล รวมทั้งรายงานต่างๆ แล้วเสร็จทันตามก าหนดเวลา และสอดคล้องกับหลักการ และ
องค์ประกอบที่หน่วยงานกลางก าหนด          

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

(ท าอย่างไร)  :   
1. เตรียมการล่วงหน้า และเ ร่งรัดผู้รับผิดชอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท าแผนปฏิบัติงานของโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด          
2. เพิ่มช่องทางและความถี่ในการสื่อสารและถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจให้กับผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่างๆ ของกระบวนการ 
3. แจ้งเตือน ก ากับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก่อนระยะเวลาการรายงานผล โดยผ่านช่องทางต่างๆ         



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ.                                            

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร และส านักงาน 
ก.พ.ร. 
 

1. พรฎ. บริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ด ี
2. นโยบายการก ากับดูแล
องค์การที่ด ี
3. ยุทธศาสตรพ์ัฒนาระบบ
ราชการ (2556-2560) 
4. กรอบ/แนวทาง 
ส านักงาน ก.พ.ร. 

บุคลากร (ทุกระดับ)  
ยังไม่ให้ความส าคัญ 
กับการพัฒนาระบบ
ราชการอย่างเพียงพอ 

ด าเนินการได้รวดเร็ว 
ให้ข้อมูล/ค าแนะน า ที่
ถูกต้อง 

สร้างระบบการท างาน 
ที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน 
สามารถน าไปปฏิบัติได้
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน ความต้องการ 

รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได้ 

ความต้องการ 
ข้อมูลถูกต้อง  
ตรงตามเวลา 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

1. ให้ค าแนะน า 
และสร้างความเข้าใจที่
ถูกต้องและชัดเจน 
2. มีการก าหนด 
แนวทาง 
การด าเนินงานที่
ชัดเจน และสามารถ
น าไปปฏิบัติได้ 

น าเสนอข้อคิดเห็น และ
จัดท าผล 
การด าเนินงาน 
ที่ถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ด าเนินการได้ถูกต้อง  
และครบถ้วน 
 
 

สร้างกลไกกระบวนการ
ท างานที่ชัดเจน และ
ส่งเสริม สนับสนุน
วัฒนธรรมองค์กรในด้าน
การพัฒนาระบบราชการ
ให้เกิดขึ้นและม ี
ความต่อเนื่องยั่งยืน 

1. เร่งรัด 
การด าเนินงานให้
เป็นไปตามแผน 
2. ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อพัฒนา 
การสร้างความเข้าใจ 

พัฒนาหรือปรับเปลี่ยน
รูปแบบ/วิธีการท างานได้
สอดคล้องกับสถานการณ์
ที่เป็นปัจจุบัน 

ล าดับความส าคัญ 1 5 2 3 4 6 
ตัวชี้วัด ความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มีต่อกระบวนการพฒันาระบบราชการของ สป.กษ. 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนินงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1 - 2)  

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
- สื่อสารและท าความเข้าใจ
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน ผลักดัน 
การปฏิบัติงาน 
 
 (ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม แจ้งเตือน และ 
รายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่7 - 9) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่10) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดตอ่กับลูกค้า) 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั้งระบบ เพื่อ
ค้นหาจุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

2. ศึกษา/วิเคราะห์ แนวทางการพัฒนาระบบราชการ 
ทั้งแผนระยะยาว และการด าเนินงานประจ าปี 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

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

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

4. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
เพื่อพิจารณาแผนการพัฒนาระบบราชการประจ าปี 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 

 

5. การสื่อสารและท าความเข้าใจหน่วยงานในสังกัดพิจารณา
ด าเนินการตามแผน 

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

วิเคราะห์ แนวทางการด าเนินงานตามเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ.ร. หรือหน่วยงานกลางก าหนด 
และก าหนดแนวทางการด าเนินงานที่เหมาะสม
กับ สป.กษ. 

6. สนับสนุน ผลักดัน รวมทั้งปฏิบัติ กิจกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ 

 กอง/ส านัก  

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

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 
 

8. น าเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
พิจารณาผลการด าเนินงานพัฒนาระบบราชการ 

 คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ 

ของ สป.กษ. 
 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดตอ่กับลูกค้า) 

9. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาระบบ
ราชการ 
 

 
 

ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

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

 ส านักพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

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

จุดควบคุม (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 การสื่อสารและท าความเข้าใจหน่วยงานในสังกัดพิจารณาด าเนินการตามแผน                 

(ท าอย่างไร)  :   
ก าหนดให้มีกิจกรรมสื่อสาร เพื่อสร้างความเข้าใจให้กับหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทั้งการแจ้งข้อมูลเพือ่พิจารณา และการจัดเวทีการประชุม 
เพื่อชี้แจงสาระส าคัญ หรือรายละเอียดในวิธีการ ปฏิบัติงาน            

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

(ท าอยา่งไร)  :   
1. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม ที่แสดงรายละเอียดและตัวอย่างของการปฏิบัติ เพ่ือใช้ช้ีแจงบุคลากรในทุกระดับให้ได้รับทราบ และ 
มีความเข้าใจในระดับหนึ่ง 
2. น าเสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบผลการพิจารณาในที่ประชุม และมอบหมายหัวหน้าหน่วยงานก ากับดูแลใหเ้กิดการปฏิบัติ   

 

 

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ตรวจสอบภายในของ สป.กษ.                                        

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

เป้าหมาย 
หน่วยรับตรวจในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์ 

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

1. มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในและจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน  
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการ พ.ศ.2551 
3. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้
ตรวจสอบภายใน พ.ศ.
2546 
4. แนวทางการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐ พ.ศ. 2555 
ของกรมบัญชีกลาง 
5. แนวทาง/คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

- ความเชี่ยวชาญการ
ตรวจสอบด้านกฎระเบียบ 
ด้านการบัญชีการเงิน ด้าน
การด าเนินงาน และด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของ
ผู้ตรวจสอบภายในยังไม่
เพียงพอ  
- ส านักตรวจสอบภายใน
ไม่สามารถก าหนดการ
ตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
ได้ครบถ้วน ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณไม่เพียงพอ  
 

การให้ค าปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะ ถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลา และ
น าไปปฏิบัติได้ 
 

- 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนและเชื่อถือได ้
2. ข้อเสนอแนะน าไป
ปฏิบัติได้ 
3. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
4. สื่อสาร เผยแพร่ ให้
รับรู้ อย่างเข้าใจชัดเจน 

ความต้องการ 
1. ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วนและเชื่อถือได ้
2. ทันตามเวลาที่
ก าหนด 
 
 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

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

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

ปฏิบัติเป็นไปตามมาตรฐาน
และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายใน ระเบียบ 
คู่มือ และแนวทางที่ก าหนด 

-  สนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในมีความรู้
ความสามารถ และ
ประสบการณ์เพียงพอใน
ด้านกฎระเบียบ ด้านการ
บัญชีการเงิน ด้านการ
ด าเนินงาน และด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศของ
ผู้ตรวจสอบภายใน 
- จัดท าแผน การจัดการองค์
ความรู้ (KM) ที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบต่างๆ โดยแบ่งเป็น
เรื่อง เช่น ระเบียบเรื่องรถ
ราชการ ระเบียบเรื่องการ
จัดอบรม ระเบียบการ
เดินทางไปราชการ เป็นต้น  

 - เร่งรัดรายงานผลการ
ตรวจสอบทันภายใน
ระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
- ติดตามการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจตาม
ข้อเสนอแนะ  

- 

ล าดับความส าคัญ 3 4 5 2 1 - 
ตัวชี้วัด (ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง) 

ร้อยละของรายงานผลการตรวจสอบที่น าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการทันภายในเวลาที่ก าหนด  
ร้อยละของการตอบสนองของหน่วยงานต่อข้อทักท้วง/ข้อเสนอแนะ ของผู้ตรวจสอบภายใน 
ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติตามกระบวนการตรวจสอบ  

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- รวบรวมและศึกษา ข้อมูล 
เกี่ยวกับ นโยบายรัฐบาล นโยบาย
ของกระทรวง แผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ประเด็นยุทธศาสตร์ แผนงาน 
โครงการ กิจกรรม ผลผลิต 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1) 
 

- จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
(Audit Plan) 
- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ (Engagement Plan) 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 2-4) 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 5-7) 

- ร่างรายงานผลการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจให้ความคิดเห็น 
- รายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ปลัดกระทรวงสั่งการ 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 8-11) 

- รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
เป็นรายงวด 4 เดือน/ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 12) 

  

  

 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

หมายเหตุ การระบุเหตุผล เช่น อธิบายให้เห็นประเด็นที่ส าคัญซึ่งพบว่าจะเป็นประโยชน์ในการก าหนดกิจกรรมและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ ข้อก าหนด กฎ  ระเบียบ กฎหมาย ที่
เป็นข้อจ ากัดให้ต้องด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยใช้ระยะเวลาเท่าใด เป็นต้น 



 3) การเขียนผังกระบวนการตรวจสอบภายในของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. รวบรวมข้อมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของหน่วยรับ
ตรวจเพื่อประเมนิและจัดล าดับความเสี่ยง และน ามาวาง
แผนการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 

 
 

2. จัดท าแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) โดยก าหนด เรื่องที่
เข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ จ านวนคน/วันผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ งบประมาณที่ใช้ 

 
 

ส านักตรวจสอบภายใน  
 

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

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 

 

4. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เพื่อ
ก าหนดแนวทางปฏิบัติการตรวจสอบอย่างละเอียด  

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

5. เปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการตรวจสอบ และการรายงานผล
การตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 

แจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ ก่อนล่วงหน้าเป็นระยะเวลา 1-2 
สัปดาห์ 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ  
 

 ส านักตรวจสอบภายใน  

7. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลจากกระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 

8. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามให้
ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายในพิจารณา 

 ส านกัตรวจสอบภายใน  
 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

9. เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตาม ให้
หน่วยรับตรวจ เพื่อนัดปิดการตรวจสอบ รับฟังความคิดเห็น/
แนวทางแก้ไข 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

- ประชุมปิดการตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจ 
โดยมีหัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่
เกี่ยวข้อง ของหน่วยรบัตรวจ และคณะผู้
ตรวจสอบภายใน เพื่อรายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบ และรับฟังความคิดเห็นต่อผลการ
ตรวจสอบ 

10. ปิดการตรวจสอบ  เพื่อรับฟังความคิดเห็นและแนว
ทางแก้ไขจากหน่วยรับตรวจ 
 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 
 
 

 

11. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับ
สมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพื่อมอบหมาย/สั่งการ ให้หน่วยรับ
ตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 

 ส านักตรวจสอบภายใน เสนอรายงานผลการตรวจสอบที่ชัดเจน 
ถูกต้อง เชื่อถือได้ ให้ปลัดกระทรวง ภายใน 2 
เดือนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ 
เสนอขอความร่วมมือหน่วยรับตรวจแจ้งเวียน
ผลการตรวจสอบให้บุคคลากรทุกคนภายใน
หน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติให้ถูกต้อง
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

12. สรุปรวบรวมผลการปฏิบัติงาน และปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินงาน รายงวดระยะเวลา 4 เดือน/ครั้ง 

 ส านักตรวจสอบภายใน 
 

 
 

  

 

 

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
รายงานผลการตรวจสอบทันภายใน 2 เดือนนับแต่วันสิ้นสุดการตรวจสอบ ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด      

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

(ท าอย่างไร)  :   
1. ด าเนินการตามแผนการตรวจสอบประจ าปี อย่างเคร่งครัด           
2. ส่งส าเนาแผนการตรวจสอบประจ าปีให้หน่วยรับตรวจในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยรับตรวจในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณท์ี่เกี่ยวข้อง            
3. ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ ก่อนล่วงหน้าเป็นระยะเวลา 1-2 สัปดาห์ พร้อมทั้งประสานเจ้าหน้าที่หน่วยรับ
ตรวจเตรียมความพร้อมก่อนการตรวจสอบ            
๔. คณะผู้ตรวจสอบประชุมชี้แจงในการประชุมเปิดการตรวจสอบ หรือมีข้อความประชาสัมพันธ์งานตรวจสอบภายใน    
ในจุลสาร ของส านักตรวจสอบภายใน เพื่อประชาสัมพันธ์และสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับหน่วยรับตรวจ
และผู้ที่เกี่ยวข้อง                   
5. เสนอรายงานผลการตรวจสอบและผลการติดตามฉบับสมบูรณ์ต่อปลัดกระทรวงเพ่ือมอบหมาย / สั่งการ     

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ข้อมูลที่ได้รับไม่เพียงพอ ไม่ถูกต้อง ล่าช้า              

(ท าอย่างไร)  :   
1. จัดท ากระบวนการตรวจสอบภายในแต่ละเรื่อง ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี เพื่อก าหนดวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ ขอบเขต และข้อมูล 
ที่ชัดเจน และมีการสอบทานโดยหัวหน้าคณะตรวจสอบภายใน          
2. แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของหน่วยรับตรวจทราบ และประสานขอข้อมูลก่อนเข้าตรวจสอบ อย่างน้อย 1 สัปดาห์    

  

 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ     ด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ.                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้ที่อยู่ภายใต้บังคับ
กฎหมาย หรือได้รับ
ผลกระทบจากการบังคับ
ใช้กฎหมาย 

1. กฎหมายทีก่ระทรวง
รับผิดชอบ 
2. กฎหมาย กฎ  
ระเบียบ ขอ้บังคับ  
ที่ทุกส่วนราชการ 
ต้องถือปฏิบัต ิ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรยังมี 
ความแตกต่างกันเนื่องจาก
มีคู่มือการปฏิบัติงานยังไม่
ครบทุกกระบวนการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- 

ความต้องการ 
รับรู้ เข้าใจ และน าไป
ปฏิบัติได้ 

ความต้องการ 
ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ถูกต้อง เป็นธรรม 
ทันเวลา 
 
 
 
 

ได้รับความเป็นธรรมจาก
การบังคับใช้กฎหมาย 

ความถูกต้องในรูปแบบ 
ขั้นตอน และเนื้อหา 

1. มีคู่มือปฏิบัติงานของ
แต่ละกระบวนการ 
2. ปฏิบัติได ้

ชัดเจน ปฏิบัติได้ - 

ล าดับความส าคัญ 3 2 1 4 5 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการปฏิบัติงาน/โครงการของส านัก/กอง ตามแผนปี 2557 (ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/
ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

- ออกแบบขั้นตอนและเงื่อนเวลา
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
(ขั้นตอนที ่3) 

- น าเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่4 - 6) 

- ติดตาม และรายงานผล 
- ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
(ขั้นตอนที ่7) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนดแนวทาง 
การปรับปรุง 
 
(ขั้นตอนที่ 8) 

     

 

 

 

 

 

 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก 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 (ขั้นตอนที่ 4)   
  2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ การด าเนินกิจกรรมในแต่ละกระบวนการต้องมีการพิจารณากลั่นกรอง 
    ตามล าดับชั้นเพื่อความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดของ 
    กฎหมายอีกทั้งต้องเป็นธรรมต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และไม่ก่อให้เกิด 
    ความเสียหายต่อส่วนรวม (ขั้นตอนที่ 5) 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการด าเนินการด้านกฎหมายของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง เสนอเรื่อง ต่อผู้อ านวยการ 
ส านักกฎหมาย 

 ส านักกฎหมาย  

2. พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่อง 

 ส านักกฎหมาย  

3. พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
 

 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/ทันต่อระยะเวลา 

6. เสนอความเห็น 
 

 ส านักกฎหมาย  

7. รวบรวมผลการด าเนินงาน/ติดตาม/ประเมินผล 
 

 ส านักกฎหมาย  

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

 ส านักกฎหมาย  

  

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

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

จุดควบคุม   (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 5 กลั่นกรอง ตรวจสอบ พิจารณา และให้ความเห็นทางกฎหมาย         

 (ท าอย่างไร)  :   
จัดท าข้อเสนอทางด้านกฎหมาย/ตอบข้อหารือที่ถูกต้อง และแจ้งส่วนราชการด าเนินการได้ทันต่อระยะเวลา     

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ข้อกฎหมายที่ซับซ้อน และระยะเวลาที่ถูกจ ากัดตามเวลาที่กฎหมายก าหนด หรือตามค าสั่งศาล       

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

 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ.                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 
2. ข้าราชการ สป.กษ. 

กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหาร 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของ 
ส่วนราชการ พ.ศ.2537 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยพนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 

1. ระบบการประสานงาน 
2. บุคลากรไม่เพียงพอต่อ
การปฏิบัติงาน 
3. มีรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานมาก 

ด าเนินการได้ 
ตามความต้องการ 
ของหน่วยงาน 

- 

ความต้องการ 
ความรวดเรว็ ถูกต้อง
และความโปร่งใส 
ในการให้บริการ 

ความต้องการ 
บุคลากรที่มีความรู้ 
ความสามารถ  
ที่เหมาะสมกับ 
การปฏิบัติงาน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

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

บุคลากรของ สป.กษ.
สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีคุณภาพได้ผล
ส าเร็จตามเป้าหมายของ
องค์กร 

ด าเนินการไดถู้กต้อง 
และครบถ้วน 

1. บูรณาการการท างาน
เป็นทีมในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ลดขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน 

ทันการณ ์และส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 
 

- 

ล าดับความส าคัญ 1 3 2 4 5 - 
ตัวชี้วดั ร้อยละความพึงพอใจของข้าราชการใน สป.กษ. ที่มีต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล (ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนินงาน 
- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
- ค าร้องขอรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่1) 

- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือ
หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่2) 

- การบริหารต าแหน่ง 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- การจ่ายค่าตอบแทน 
- การจัดสวัสดิการ 
- การด าเนินการทางวินัย 
- การพัฒนาระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
(ขั้นตอนที ่3) 

- ติดตาม และประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่4) 

- สรุปผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล และน ามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที ่5) 

     

 

 

 

 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 
 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ทบทวนผลการด าเนินงาน/ค าร้อง
ขอรับบริการ 

 กองการเจ้าหน้าที,่ สถาบัน
เกษตราธิการ  

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 

 กองการเจ้าหน้าที,่ สถาบัน
เกษตราธิการ 

 

3. การปฏิบัติตามแผน และการให้บริการด้านทรัพยากร
บุคคล ได้แก่ การบริหารต าแหน่ง การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการบริหารจัดการบุคลากร 
ที่ได้รับการพัฒนา การขอพระราชทานเครื่องราชฯ และ 
การด าเนินการทางวินัย 

 กองการเจ้าหน้าที,่ สถาบัน
เกษตราธิการ 

การวิเคราะห์ และการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ. หรือหน่วยงานกลางก าหนด และ
ด าเนินงานที่เหมาะสมกับ สป.กษ. 

4. การติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
ที่ก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการด าเนินการ 

 กองการเจ้าหน้าที,่ สถาบัน
เกษตราธิการ  

5. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล และน ามาปรับปรุง 
เพื่อพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กองการเจ้าหน้าที,่ สถาบัน
เกษตราธิการ 

 

 

 

  

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   



สามารถด าเนินการบรหิารทรัพยากรบุคคลของกระทรวง ถูกต้อง และทันการณ์ ได้บุคลากรที่มีความสามารถปฏิบัติงานได้ผลส าเร็จตามเป้าหมาย
ขององค์กร                

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

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

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ความไม่ชัดเจนของระเบียบหลักเกณฑ์และวธิีการที่ก าหนดขึ้นใหม่ ในการบริหารทรัพยากรบุคคลจากหน่วยงานกลาง    

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



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์                                     

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. ส่วนกลางและ 
ส่วนภูมิภาค 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานระดับ
ส านัก/กอง ในสังกัด 
สป.กษ. 
3. กลุ่ม/องค์กร 
ด้านการเกษตร 
4. เกษตรกร 
5. ประชาชนทั่วไป 

1. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของประเทศ  
2. กรอบนโยบายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการสื่อสาร ระยะ พ.ศ. 
2554 - 2563 ของ
ประเทศไทย (ICT 2020) 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ของ กษ. 
4. พรบ. ว่าด้วยการกระท า
ความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
5. พรบ. ว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2544 
6. หลักเกณฑ์และแนวทาง
ปฏิบัติการจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของรัฐ 

1. ขนาดแบนด์วิธที่มีไม่
เพียงพอต่อการให้บริการ
และความต้องการของ
ผู้ใช้งานที่มีจ านวน
เพิ่มขึ้น 
2. ระบบการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารยังไม่
ตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการ 
(ข้อมูลไม่เพียงพอ ข้อมูล
ไม่ทันสมัยค้นหายาก 
หน้าจอที่ติดต่อกับ
ผู้ใช้งานมีการจัดวาง
อย่างไม่เป็นระเบียบ) 
3. บุคลากรผู้ใช้งาน
ทั่วไปขาดความตระหนัก
รู้ในการน าระบบ ICT 
สนับสนุนการท างาน
อย่างเต็มประสิทธิภาพ  
 

ตอบสนองต่อ 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

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

ความต้องการ 
1. การให้ค าปรึกษา
แนะน าในด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ได้อย่างถูกต้องและ
ตรงกับความต้องการ 
2. การมีระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ระบบ
สารสนเทศที่
เพียงพอ ตอบสนอง
ต่อความต้องการ 

ความต้องการ 
1. การให้บริการ
ระบบสารสนเทศและ
ระบบฐานข้อมูลที่
สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานและการ
ตัดสินใจได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 



ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

ระบบ ICT ที่มีการ
กระจายอย่างทั่วถึง
และ ตอบสนองต่อ
การปฏิบัติงานของ
ผู้ใช้งาน 

ระบบ ICT ที่สามารถ
ให้บริการข้อมูล
การเกษตรไดส้ะดวก
อย่างรวดเร็วและเป็น
ปัจจุบัน 

ด าเนินการได้ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบข้อก าหนด/
กฎหมาย 
 

- ลดต้นทุน 
- ลดขั้นตอนการปฏิบัติ 
- ลดความผิดพลาด 
- ลดระยะเวลา 

ระบบ ICT เป็น
เครื่องมือช่วยให้การ
ปฏิบัติงานได้ สะดวก 
รวดเรว็  

การให้บริการมีต้นทุน
ต่ าลงเพราะใช้
กระบวนการท างานที่
เป็นมาตรฐาน 

ล าดับความส าคัญ 2 6 4 1 5 3 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

ร้อยละความส าเร็จในการเพ่ิมประสิทธภิาพระบบเครือข่ายไร้สายของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
ร้อยละความพึงพอใจในการให้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
ร้อยละความพึงพอใจของกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 
 
 
 

- ก าหนดยุทธศาสตร์การจัดการ 
การให้บริการระบบ ICT 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1-2) 

- การออกแบบระบบงานทีใช ้
ระบบ ICTมาสนับสนุนอย่าง 
เหมาะสม 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 3) 

- วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา 
ทดสอบระบบสารสนเทศเพื่อให ้
น าไปใช้งานจริง 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 4 – 5) 

- ปฏิบัติงาน และประเมินผล 
การใช้ระบบ ICT 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 6) 

- ติดตาม วิเคราะหแ์ละ
ประเมินผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เพื่อก าหนดแนว
ทางการปรับปรุง 
 
 
(ขั้นตอนที่ 7) 

     

 

 

 

 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป ข้อค้นพบ ต้องศึกษาแนวโน้มและทิศทางการเปลีย่นแปลงของเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในการ 
    น านวัตกรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในสนับสนุน 
    การด าเนินงานของ สป.กษ. (ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ ขั้นตอน : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจะต้องด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามนโยบาย/มติคณะรัฐมนตรี ข้อก าหนดทางกฎหมาย 
ที่ทุกส่วนราชการต้องถือปฏิบัติ  

    ระยะเวลา : การบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต้องด าเนินงาน 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อตอบสนองต่อความต้องการ 
ของผู้ใช้งานและทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากปัจจยัภายนอก เช่น 
เทคโนโลย,ี ข้อก าหนดทางด้านกฎหมาย, นโยบายรัฐบาล เป็นต้น  
(ขั้นตอนที่ 2 - 4) 

2.3) การควบคุมค่าใช้จ่าย ข้อค้นพบ การวิเคราะห์ วางแผนในการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่าง
มีประสิทธิภาพจะช่วยลดต้นทุนในส่วนของงานที่ต้องด าเนินการประจ าที่
ต้องท าซ้ าๆ ในแต่ละวัน (routines) (ขั้นตอนที่ 2 - 5) 

 2.4) ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ข้อค้นพบ ก่อนการด าเนินงานจะต้องทบทวนผลการด าเนินงาน ศึกษา วิเคราะห์ กรอบ
   แนวทางที่ถ่ายทอดมาจากกระทรวง ICT เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์ให ้
   สอดคล้องกับแผนประเทศและติดตามประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้เกิด
   ประสิทธิภาพและประสิทธิผล คุ้มค่าต่อการลงทุน (ขั้นตอนที่ 1 ,2,7) 
 

 

 

3) การเขียนผังกระบวนการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ สป.กษ. 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. วิเคราะห์สถานการณ์และแนวโน้มการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือก าหนด
วิสัยทัศน ์พันธกิจและยุทธศาสตรร์ะดับองค์กร และกรอบ
การด าเนินงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

 ศทส.  

2. จัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ของส านักงานปลัดกระทรวง ตลอดจนการถ่ายทอดแผน
ยุทธศาสตร์ลงสู่แผนการปฏิบัติงานในแต่ละป ี

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยี
สารสนเทศ สป.กษ 

 

3. ออกแบบระบบงานที่ต้องน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารไปใช้อย่างเหมาะสม ตลอดจนการจัดหา
เพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ที่ได้ออกแบบ 

 ศทส. และ
คณะกรรมการ

บริหารและจัดหา
ระบบคอมพิวเตอร์

ของ กษ 

 

4. วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา ทดสอบระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 ศทส. ระดับและคุณภาพของบริการทีผู่้ใช้คาดหวังจะ
ได้รับบริการจากระบบ ICT 

5.  เปลี่ยนถ่ายการท างานโดยน าระบบ ICT ที่ได้พัฒนา
เสร็จเรียบร้อยแล้วมาใชแ้ทนระบบเดิม  

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

การให้บริการข้อมูลและระบบสารสนเทศอย่าง
ต่อเนื่อง และมั่นคงปลอดภัย 

6. ปฏิบัติงาน และประเมินผลการใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 หน่วยงานด้าน ICT 
ในสังกัด กษ. 

 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

 

7. ติดตาม วิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงาน 
รายงานผลต่อบอร์ดผู้บริหาร น าผลมาปรับปรุง ตลอดจน
ก าหนดให้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ให้
ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 

 ศทส และ
คณะกรรมการ

เทคโนโลยี
สารสนเทศของ กษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคมุ และความเสี่ยงของกระบวนการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :   
ระบบ ICT เป็นเครื่องมือช่วยให้การปฏิบัติงานได้ สะดวก รวดเร็ว        

จุดควบคุม  (อะไร)  :    
ขั้นตอนที่ 4 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนา ทดสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     
ขั้นตอนที่ 5 เปลี่ยนถ่ายการท างานโดยน าระบบ ICT ที่ได้พัฒนาเสร็จเรียบร้อยแล้วมาใชแ้ทนระบบเดิม 



(ท าอย่างไร)  :   
1. จัดท าข้อตกลงร่วมกันในประเด็นระดับและคุณภาพของบริการที่ผู้ใช้คาดหวังจะได้รับบริการจากระบบ ICT   
2. สร้างความมั่นใจกับผู้บริการว่าระบบ ICT จะให้บริการได้อย่างต่อเนื่องและมั่นคงปลอดภัย เช่น การก าหนดนโยบาย (Policy) หรือการช้ีแจง
ท าความเข้าใจต่อผู้รับบริการโดยตรง 

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
การเปลี่ยนแปลงของนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาลส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติที่ก าหนดในแต่ ละป ี

  (ท าอย่างไร)  :  
ก าหนดให้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ICT ทุกปีเพื่อให้ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น             

 
 
 



3. การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ  

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ      บริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ.                                           

ข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

ปัญหาจากระบบงาน
ภายใน 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและ 
การลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวง  

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กลุ่ม/องค์กร 
ด้านการเกษตร 
2. ภาคเอกชน 
 

1. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. ค าสั่งมอบหมายอ านาจ
หน้าที่ 
3. กฎกระทรวงแบ่งกลุ่ม 
ภารกิจ 

1. ระบบงานสารบรรณ
ขัดข้อง 
2. หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ขาดความรู ้
ความเข้าใจระเบียบฯ  
และค าสั่งต่างๆ 

ด าเนินการภายใน
ก าหนดเวลา และ 
ถูกต้อง 

- 

ความต้องการ 
1. รวดเร็ว 
2. สืบค้นข้อมูลได้
อย่างถูกตอ้ง/รวดเร็ว 

ความต้องการ 
1. ทันเวลา 
 
 

ประเด็นข้อก าหนด 
 

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

1. ด าเนินการได้ 
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 

ปฏิบัติได้, ชัดเจน, ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

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

เสนอหน่วยงาน/
ผู้บริหารได้ถูกต้อง 
ทันเวลา 

- 

ล าดับความส าคัญ 1 5 2 4 3 - 
ตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จที่กองกลางพิจารณา วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรื่อง เพื่อน าเรียนผู้บริหารพิจารณาสั่งการได้ถูกต้องตามภารกิจ ภายใน 2 วันท าการ 

(ค ารับรองฯ ส านัก/กอง) 

 

 

 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 

 
 
 
 

- ทบทวนผลการด าเนินงานตาม
กระบวนการทั้งระบบ เพื่อค้นหา
จุดอ่อน และโอกาสในการปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1) 

- แผนปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 2) 

- ตรวจสอบและคัดแยกเอกสาร 
หรือข้อมูล จัดความส าคัญและ
ความเร่งด่วน 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห/์
กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง 
- เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสั่งการ) 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (พิจารณา
ด าเนินการ) 
- ด าเนินการตามผู้บริหารฯ สั่งการ 
- ลงทะเบียนหนังสือ 
 
(ขั้นตอนที ่3 - 8) 

- ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - ส่ง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 9) 

- ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
เพื่อก าหนดแนวทางปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 10) 

    

 

 

 
  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  



 2) การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 

   การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.1) องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เปลี่ยนไป ข้อค้นพบ    ต้องมีการศึกษา ติดตามหาความรู้ และเทคโนโลยใีหม่ๆ เพื่อพัฒนา 

   ระบบงานสารบรรณและบุคลากรให้มคีวามสามารถในการปฏิบัติงาน 
   ได้ถูกต้องรวดเร็ว ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลย ีและนโยบายต่างๆ
   ของผู้บริหารฯ เพือ่เป็นการตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 
   ได้อย่างถูกต้อง (ขัน้ตอนที่ 4, 7 และ 8) 
 2.2) ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน                     ข้อค้นพบ       การก าหนดขั้นตอนระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถกระตุ้นใหม้ี 

  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้แต่ละกิจกรรม มีความกระตือรือร้นในการ 
  ปฏิบัติหน้าที่ให้ทันเวลาที่ก าหนดเพื่อส่งต่อกิจกรรมในขั้นต่อไป  
  (ขั้นตอนที่ 3 - 8) 

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

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 



 3) การเขียนผังกระบวนการบริหารระบบงานสารบรรณของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ทบทวนผลการด าเนินงานตามกระบวนการทั้ง
ระบบ เพื่อค้นหาจุดอ่อนและโอกาสในการปรับปรุง 

 กองกลาง  

2. จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
 

 กองกลาง  

3. ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหรือข้อมูล  
จัดความส าคัญและความเร่งด่วน 

 กองกลาง  

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ  กองกลาง 
 

 

5. ตรวจสอบหนังสือ/วิเคราะห/์กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง  กองกลาง 

 

ตรวจสอบประเด็นของหนังสือที่มีถึงหน่วยงาน
ตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานนั้น และ
ส่งให้ด าเนินการ/เสนอผู้บริหารฯ เพื่อพิจารณา 
โดยเน้นความถูกต้องและรวดเร็ว 

6. เสนอผู้บริหารฯ (พิจารณาสั่งการ)/หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง (พิจารณาด าเนินการ) 

 กองกลาง  

7. ด าเนินการตามผู้บริหารฯ สั่งการ 
 

 กองกลาง  
 

8. ลงทะเบียนส่งหนังสือ  กองกลาง  

 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ส่งกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

Yes 

Yes 

No 

No 



ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

9. ตรวจสอบงานทะเบียน รับ - ส่ง จากระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 กองกลาง  

10. ศึกษาวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน เพื่อปรับปรุง
และแก้ไขการปฏิบัติงาน 

 กองกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

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

จุดควบคุม   (อะไร)  :   
ตรวจสอบหนังสือ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปเรือ่ง            

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

ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง            

(ท าอย่างไร)  :   
1. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องชั่วขณะ และเอกสารต้องด าเนินการด่วน ให้น าเอกสารฉบับจริงด าเนินการทันที และส าเนา
เอกสารฉบับนั้นไว้ เพื่อด าเนินการบันทึกในระบบฯ ภายหลัง และลงหมายเหตุ การปฏิบัต ิ       

 2. กรณีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องเป็นเวลานาน ใช้สมุดทะเบียนรับหนังสือบันทึกการปฏิบัต ิ   
 
 

 



3.  การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนการ 
 

3.1 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนการ 
กระบวนการ      บริหารงานคลังของ สป.กษ.                                                                                                                                                                                                                                          
 

         ข้อก าหนด 
           ที่ส าคัญ 

ผู้รับบริการ 
(ลูกค้า) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนด/ 
กฎหมาย 

 ปัญหาจากระบบงาน 
            ภายใน 

  ประสิทธิภาพของ 
      กระบวนการ 

ความคุ้มค่าและการ
ลดต้นทุน 

กลุ่มเป้าหมาย/ 
ความต้องการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. 
2. ส่วนราชการอื่น 
3. บริษัท, ห้างฯ, ร้าน 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. กรมบัญชีกลาง 
2. ธนาคาร 

1. พรบ.วิธีการ
งบประมาณ 
2. มติคณะรัฐมนตร ี
ที่เกี่ยวข้อง 
3. ระเบียบการเบิก
จ่ายเงิน 
4. ระเบียบพัสดุฯ 
5. ระเบียบค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

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

ด าเนินการได้ภายในเวลา
ที่ก าหนด และถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

ด าเนินการได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด และ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ความต้องการ 
การบริการที่รวดเร็ว 

ความต้องการ 
1. ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
2. เป็นไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนด 

ประเด็นข้อก าหนด 1. รวดเร็ว/ชัดเจน 
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. แม่นย า/ทันการณ ์
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ต้องปฏิบัติได ้
2. ถูกต้องตามระเบียบ 

1. ลดขั้นตอน 
2. ประชาสัมพันธ ์
ให้ทราบเกี่ยวกับเอกสาร 
ที่จะใช้ประกอบ 
การเบิกจ่าย 

ปฏิบัติงานตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ล าดับความส าคัญ 5 4 1 6 2 3 
ตัวชี้วัต ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนการบริหารงบประมาณ งานพัสดุ และบริหารการเบิกจ่าย 

 
 
 



3.2 การออกแบบแต่ละกระบวนการ   

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 
 
 
 
 
 

- ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1) 

- จัดท าแผนและปฏิทิน 
การท างาน 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 4) 

- สื่อสารและท าความเข้าใจ 
หน่วยงานในสังกัด 
- ร่วมด าเนินการ สนับสนุน 
ผลักดัน การปฏิบัติงาน 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 2, 3, 5, 6, 7) 

- ติดตามและรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 8) 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
ของหน่วยงาน เพื่อก าหนด 
แนวทางการปรับปรุง 
 
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 9) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ   
 

 บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ   

 สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข 
กระบวนการ   

 ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล   



 2)   การวิเคราะห์ปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดผังกระบวนการ 
  การพิจารณาปัจจัยส าคัญเพื่อก าหนดกิจกรรม และรายละเอียดขั้นตอนของกระบวนการ ซึ่งอย่างน้อยต้องพิจารณากระบวนการละ 2 ปัจจัย 
  2.2)  ขั้นตอน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ข้อค้นพบ มาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
    รายจ่ายประจ าปี พ.ศ.2557 ก าหนดผลการเบิกจ่ายในภาพรวม  
    ไตรมาสแรกร้อยละ 22 ไตรมาสที่ 2 ร้อยละ 46 ไตรมาสที่ 3  
    ร้อยละ 70 และไตรมาสที่ 4 ร้อยละ 95 (ขั้นตอนที่ 7) 
  2.4)  ปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล ข้อค้นพบ หลักฐานการเบิกจ่ายต้องตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบ 
    ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
    และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ระเบียบกระทรวงการคลัง 
    ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง 
    ประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก 
    ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 หลักเกณฑ์การเบิก 
    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ  
    หลักเกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
    เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยการพัสดุ ฯลฯ  (ขั้นตอนที่ 6) 
 
                                                                                                                                                                                                                       
                                                                                                                                                                                                               
  
 
 
          
 
 
 

 



 3)  การเขียนผังกระบวนการบริหารงานคลังของ สป.กษ. 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/ต้นทุนผลผลิตงบประมาณ   ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

2. จัดท าค าขอและรายละเอียดงบประมาณ  ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

3. ประสานงานและด าเนินการตามกระบวนการพิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

4. จัดท าแผนจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ.  ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

5. สื่อสารแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ.  ส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

6. เผยแพร่แนวทาง/คู่มือการบริหารงานคลัง  กองคลัง  

7. ด าเนินกระบวนการบริหารงานคลัง ประกอบด้วย 
     - โอนงบประมาณลงศูนย์ต้นทุนหน่วยเบิกจ่าย 
     - บริหารงบประมาณ 
     - จัดซื้อ/จัดจ้าง 
     - การตรวจสอบเอกสาร/เสนอขออนุมัติ 
     - ขอเบิกเงิน 
     - การรบั - จ่ายเงิน/การเก็บและน าเงินส่งคืนคลัง 
     - บันทึกบัญชี และตรวจสอบการบันทึกบัญช ี
     - รายงานการเงิน 

 กองคลัง  



ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานรับผิดชอบ มาตรฐานการท างาน 
(เน้นจุดที่ติดต่อกับลูกค้า) 

8. ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
โดยคณะกรรมการติดตามผลการใช้จ่ายเงินของ สป.กษ.  

 กองคลัง/ 
ส านักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

- ศึกษาเอกสารประกอบการด าเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  
พ.ศ. 2548  
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อตดิตามและ
เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ตามมาตรการและ 
แนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
- จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณและ
วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอ
ผู้บริหารและลงเว็บไซต์ในระบบ Intranet ของ 
สป.กษ. เป็นประจ าทุกเดือน 
- รายงานผลการเบิกจ่ายงบลงทุนเสนอส านักงาน
เศรษฐกิจการเกษตร เพื่อรวบรวมน าเสนอ รมว.
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

9. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน รวมทั้งปัญหา อุปสรรค และข้อจ ากัด
ในขั้นตอนและกระบวนการ เพื่อทบทวนกระบวนการท างาน และ
ก าหนดวิธีการปรับปรุง/แก้ไข 

 กองคลัง/ 
ส านักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

 

 
 
 
 
 
 



 4)  การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน จุดควบคุม และความเสี่ยงของกระบวนการ 

 มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  
1. สามารถจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อติดตามและเร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ตามมาตรการและแนวทางการเร่งรัดติดตามการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณได้    
2. สามารถจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอผู้บริหาร และลงเว็บไซต์ในระบบ Intranet ได้ทุกเดือน    

จุดควบคุม   (อะไร)  :   
ขั้นตอนที่ 8 ติดตามและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ                                                                            

(ท าอย่างไร)  :   
เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี            

 ความเสี่ยงของกระบวนการ  (อะไร)  :   
เอกสาร/ข้อมูลที่ได้รับไม่ถูกต้อง           

(ท าอย่างไร)  :   
ชี้แจงให้ทราบว่าเอกสาร/ข้อมูลที่ต้องใช้มีอะไรบ้าง และจัดท าเอกสารเผยแพร ่    

                      
           
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

1. บันทึกที่ กษ 0221/203 ลงวันที่ 17 เมษายน 2557 เรื่อง การจัดการกระบวนการของ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ.ศ.2557 

2. รายชื่อคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



2. รายชื่อคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
 

1. นายรัตนะ  สวามีชัย ส านักพัฒนาระบบบริหาร ประธานคณะท างาน 
2. นางสาวมาลินี  สุทธิรัตน์ ส านักพัฒนาระบบบริหาร รองประธานคณะท างาน 
3. นายธิติ โลหะปิยะพรรณ ส านักพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
4. นายรัชฏพงศ์  เศรษฐวัฒน์ ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ คณะท างาน 
5. นางสาวรัตนา  เสาวนียากร ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ คณะท างาน 
6. นางธนินท์พรรณ  ภววัฒนานุสรณ์ กองเกษตรสารนิเทศ คณะท างาน 
7. นายสัณหพจน์  วุฒิวงศ์วัฒนา กองการเจ้าหน้าที่ คณะท างาน 
8. นายสมภพ  อินทร์พักตร ์ กองการเจ้าหน้าที่ คณะท างาน 
9. นางสาวชนานาถ  สกุลสมบัต ิ กองการเจ้าหน้าที่ คณะท างาน 
10. ว่าที่ ร.ต. ยุทธพล  จันทร์ปัญญา กองการเจ้าหน้าที่ คณะท างาน 
11. นายกุลพล  รัตนโสภณ กองการเจ้าหน้าที่ คณะท างาน 
12. นางวลีพร  นนทิการ สถาบันเกษตราธิการ คณะท างาน 
13. นายวันปิยะ  วาทิน สถาบันเกษตราธิการ คณะท างาน 
14. นางสาววรรณา  ส าราญใจ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะท างาน 
15. นางลลิตา  สีพนมวัน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะท างาน 
16. นางสุพิศ  พูลคุณานุกูร กองกลาง คณะท างาน 
17. นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน กองคลัง คณะท างาน 
18. นางค านึง  เปี่ยมสะอาด กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร คณะท างาน 
 และเกษตรกรรมยั่งยืน 
19. นางฐิระกานต์ ดิฐวิญญ ู ส านักกฎหมาย คณะท างาน 



รายชื่อคณะท างานฯ (ต่อ) 
 
20. นางสาวลั่นทม  สุทธิ ส านักการเกษตรต่างประเทศ คณะท างาน 
21. นางสาวจิรนันท์  พงศ์ส าราญ ส านักตรวจราชการ คณะท างาน 
22. นางสาวอันธิฌา  พานิชเกษม ส านักตรวจสอบภายใน คณะท างาน 
23. นายธานินทร์  โต๊ะหมัดและ ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกร คณะท างาน 
 และรับเรื่องร้องเรียน 
24. นางสาวปิยพร  สุขวนิช ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกร คณะท างาน 
 และรับเรื่องร้องเรียน 
25. นายชัยรัตน์  ศรประสิทธิ ์ กองเกษตรอาเซียน คณะท างาน 
26. นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท ์ กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารราชการ คณะท างาน 
 ส่วนภูมิภาค 
27. นางสาวรมนา  หีบแก้ว กองบริหารงานกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร คณะท างาน 
28. นางสาวกฤษยา  บริบูรณ์ ส านักพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
29. นางสาววิลาสินี  บุญเวียง ส านักพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
30. นางสาวมัณตรายาห์  ศรีสุวรรณ ส านักพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
31. นางสาวกันยารัตน์ นาคกูล ส านักพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
32. นางสาวพรรษวดี พงษ์ศิร ิ ส านักพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
33. นางสาวนฤมล  อดิเรกโชติกุล ส านักพัฒนาระบบบริหาร คณะท างานและเลขานุการ 






