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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

1.จัดทําแผนงานและการดําเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สป.กษ. และ กษ. เวนแตการฝกอบรม 

กลุมพัฒนาระบบบริหารฯ 
 

1. การจัดทําแผนกลยุทธการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล สป.กษ. 
และแผนปฏิบัติการประจําป (Action 
Plan) 

- แผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
- แผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 

  2. การจัดทํารายงานผลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- รายงานสรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล      
ในภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

  3. การจัดทํารายงานผลการบริหาร
ทรั พยากรบุ คคล ในภาพรวมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- รายงานสรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคล      
ในภาพรวมของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

  4. การดําเนินการตามมาตรการบริหาร
จัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 – 
2565) และแนวทางปฏิบัติ 

- มติ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- รายงานผลการดําเนินการตามมาตรการบริหาร
และพัฒนากําลังคนภาครัฐให คปร.ทราบ 

  5. การจัดทํารายงานประจําปของกองการ
เจาหนาท่ี 

- รายงานประจําปของกองการเจาหนาท่ี 

กระบวนงานหลักกองการเจาหนาที่ 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  6. การจัดทําโครงการดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- สรุปผลการดําเนินการจัดทําโครงการดานการ 
บริหารทรัพยากรบุคคล 

  7. การจัดทําแผนสรางความกาวหนา     
ในอาชีพของ สป.กษ. 

- เสนทางความกาวหนาในอาชีพ (Career Path) 
ตําแหนงผูอํานวยการ 

  8. การดําเนินการเรื่อง ขาราชการผู       
มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 

- แจงผลการดําเนินการใหสํานักงาน ก.พ.ทราบ 

 วางแผนอัตรากําลังคน 9. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง
และการปรับปรุงโครงสรางการแบง
งานภายในของสวนราชการในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

- มติ อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- คําสั่ง สป.กษ.เก่ียวกับการกําหนดตําแหนง 

  10. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง 
และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในของส วนราชการในสั ง กั ด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- มติ อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
- การแจงมติ อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ
ใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

  11. การประเมินบุคคลและผลงาน
ตํ าแหน งประเภทวิ ชาการ ระดั บ
เชี่ ย ว ชาญและระดั บทร ง คุ ณวุ ฒ ิ        
เพ่ีอเลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน  

- มติคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
- คําสั่ง สป.กษ. เ ก่ียวกับการแตงตั้ง ใหดํารง
ตําแหนงท่ีประเมิน 

  12. การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือ
เลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

- มติคณะกรรมการประเมินผลงาน 
- คําสั่ง สป.กษ. เก่ียวกับการแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนง
ท่ีประเมิน 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  13. การจดัทําแผนการกําหนดตําแหนง
เพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปน
ระดับสูงข้ึน 

-มีแผนการกําหนดตําแหนงฯ ของ สป.กษ. 

  14. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
เกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง 

-มีแผนการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตร
และสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง  

 กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 15 . การสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 

- ประกาศข้ึนบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 
- ไดสัญญาจาง 

  16. การสรรหาและบรรจุแต งตั้ ง
ขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจาก
บัญชีผูสอบแขงขันได) 

- มีคําสั่งบรรจุแตงตั้ง  
 

  17.  การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแตง ต้ังให ดํารงตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง 

- มีคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

  18.  การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญ เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทบริหาร ระดับตน 

- มีคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

  19 .  การ  โอน/ย าย  ข า ร าชการ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 
 

-คําสั่งยาย 
-คําสั่งรับโอน ใหโอน 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

 กลุมทะเบียนประวัติฯ 20. การจายคาตอบแทน -ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ใน
สังกัด สป.กษ. ไดรับคาตอบแทน 
-คําสั่งเลื่อนเงินเดือน 

  21. การเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชยอิสริยาภรณ 

-ประกาศในราชกิจจานุกเบกษา 

  22. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ -ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ       
ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ไดรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

  23. การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐ 

- ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง 

  24. การควบคุมการลาประเภทตางๆ  
ของบุคลากรในสังกัด กษ. และ สป.กษ. 

- ควบคุมการลาไดถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.
2555  

  25. การใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 
ออนไลน 

-  

 กลุมสวัสดิการฯ 26. การจัดสวัสดิการ - แผนปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการจัดสวัสดิการ 

  27. การขอพระราชทานเพลิงศพ - หนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  28. การจัดพิธีประกาศเกียรติ คุณ      
ผูเกษียณอายุราชการของขาราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณและ
ขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

- ขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ
และขาราชการในสังกัด สป.กษ.ท่ีเกษียณอายุ
ราชการไดรับการประกาศเกียรติคุณ  

  29.การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อ
สวัสดิการแกขาราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจางประจํา ในสังกัด 
สป.กษ. 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ไดรับสินเชื่อตรง 
ตามตองการ 

  30. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดน ของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- ประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกเปนขาราชการ
พลเรือนดี เดนจากคณะอนุกรรมการคัดเลือก
ขาราชการพลเรือนดีเดน 

  31. การจัดทําแผนเสริมสรางความ
ผาสุก และความผูกพันของบุคลากร   
ท่ีมีตอองคกร 
  

- แผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของ
บุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2563 - 2565 
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อํานาจหนาที่สํานัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการเสริมสราง
วินัยและพัฒนาระบบคุณธรรมของ 
สป.กษ. และ กษ. 

กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

1. การดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง -ทราบขอเท็จจริงวามีการกระทําผิดวินัยเกิดข้ึน
และมีตัวผูกระทําความผิด 

  2. การรายงานการดําเนินการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

-คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย/
คําสั่งยุติเรื่อง 

  3. การดําเนินการทางวินัย (สอบสวน
ทางวินยัไมรายแรง/รายแรง) 

-ไดความคิดเห็นจากคณะกรรมการสอบสวน 
ทางวินัย 

  4. การรายงานการดําเนินการทางวินัย -การลงโทษถูกตองและเหมาะสมกับการกระทํา
ความผิด 

  5. การรองทุกข -ยกคํารองทุกข 
-ใหผูเปนตนเหตุแหงการรองทุกขดําเนินการ 
ตามขอรองทุกข 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผลงาน (Out put) 
 (2) 

กลุม/ฝายท่ีรับผิดชอบ 

1. จัดการดานสารบรรณ การจัดการดานงานสารบรรณไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ฝายบริหารท่ัวไป 

2. เงินทดรองราชการ การจัดทําเงินทดรองราชการถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

ฝายบริหารท่ัวไป 

3. บริหารยานพาหนะ การปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายทันเหตุการณ ฝายบริหารท่ัวไป 

4. จัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา) การปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายทันเหตุการณ ฝายบริหารท่ัวไป 

5. เบิกจายวัสดุ การเบิกจายวัสดุตรงตามเวลาท่ีกําหนดและเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ฝายบริหารท่ัวไป 

6. บริหารครุภัณฑ การบริหารครุภัณฑถูกตองตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ฝายบริหารท่ัวไป 

7. การจัดทํางบเดือนวันลา การจัดทํางบเดือนวันลาเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. เรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ. 
2554 

ฝายบริหารท่ัวไป 

8. การจัดทําคําของบประมาณ การจัดทําคําของบประมาณมีความถูกตองเปนไปตามแนวทางการจัดทํางบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณและปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

กระบวนงานสนับสนุนของกองการเจาหนาที ่
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1. กระบวนงานหลัก 

 

2. กระบวนงานสนับสนุน 

สรุปภาพรวมกระบวนงาน 

ของกองการเจาหนาที่ 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

1. การจัดทําแผนกลยุทธการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุ คคลของ 
สป.กษ.และแผนปฏิบัติการประจําป 
(Action Plan) 

-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
-พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
-พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว3                          
ลงวันท่ี 12 ก.พ. 2553 

-บุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ มีความรูความเขาใจในการ
จัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติ
การประจําป (Action Plan) 
 

2. การจัดทํารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

-ผูบริหาร และหนวยงาน     
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
-ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการ
พลเรอืน เพ่ือประโยชนในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล พ.ศ.2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว3                                 
ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

-แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ   
ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถ
นาไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบราชการ
ไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

1. กระบวนงานหลัก 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

3. การจัดทํารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของ
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

-ผูบริหาร และหนวยงาน     
ในสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
-ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของขาราชการ
พลเรือน เพ่ือประโยชนในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล พ.ศ.2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว3                                 
ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

-แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ   
ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถ
นาไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบราชการ
ไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

4.  การดํ า เนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.
2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัต ิ

-บุคลากรของ สป.กษ./กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                   
พ.ศ.2551                    
-คูมือ และแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรการ
บริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 - 
2565) และแนวทางปฏิบัติ 
-พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
-หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0730/11935
ลงวันท่ี 11 มิ.ย.62 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ใหความรวมมือในการดําเนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการกําลังคนภาครัฐตามหลักเกณฑ           
ท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด 

5. การจัดทํารายงานประจําปของกอง
การเจาหนาท่ี  

-บุคลากรในสังกัด                 
กองการเจาหนาท่ี 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                  
พ.ศ.2551 

- บุคลากรในกองการเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจ 
ในเรื่องอํานาจหนาท่ี ภารกิจ และโครงสราง รวมท้ัง
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละกลุม/ฝาย ในสังกัด
กองการเจาหนาท่ี สป.กษ.  
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

-ทําใหทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีผานมา รวมท้ัง
โครงการ/กิจกรรม ในแตละปของกองการเจาหนาท่ี 

 
6. การจัดทําโครงการดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

-ผูบริหารและหนวยงาน        
ในสังกัด สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน             
พ.ศ.2551 

-โครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล   
เปนการ ใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลใหกับบุคลากรในสังกัด 
สป.กษ. ทราบ 

7. การจัดทําแผนสรางความกาวหนา
ในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career 
Path) 

-ผูบริหารและบุคลากร สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว17                          
ลงวันท่ี 28 ก.ค.2558 
-พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดินและ
กฎหมายอ่ืนๆ 
-กฎระเบียบท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

1.  ระบบการกําหนดตําแหนง 
2.  มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
3.  หลักเกณฑและเง่ือนไขการยาย  การโอน              

และการเลื่อนตําแหนง 
-กฎระเบียบหลักเกณฑ และเง่ือนไขตางๆ                        
ท่ีสวนราชการกําหนดเพ่ิมเติม 

-การดําเนินการทบทวนและปรับปรุงการจัดทํา
แผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ 
สป.กษ. (Career Path) มีมาตรฐานและการ
พัฒนาเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

8. การดําเนินการเรื่อง ขาราชการ      
ผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
 

-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว42                
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว40              
ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว4                          
ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2554 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว1                        
ลงวันท่ี 26 มกราคม 2555 

-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดความรูความ
เข า ใจ  และไม ให ความสํ า คัญกับระบบ
ขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูงเนื่องจากมีข้ันตอน
การปฏิบัติท่ีมีความยุงยาก กองการเจาหนาท่ี
ตองทําความเขาใจ หรือประชาสัมพันธในสวน
ของสิทธิประโยชนของคนท่ีเปนขาราชการผูมี
ผลสัมฤทธิ์ระดับสูง (HiPPS) จะได รับ  

 

9. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง
และการปรับปรุงโครงสรางการแบง
งานภายในของสวนราชการในสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

-สวนราชการในสังกัด สป.กษ. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551  
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2              
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว10 
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 

-การปรับปรุงโครงสรางภายในของแตละสวน
ราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ มีมาตรฐานและพัฒนา    
ไปในทิศทางเดียวกัน 

10. การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง
และการปรับปรุงโครงสรางการแบง
งานภายในของสวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

-สวนราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551  
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2              
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 

-การปรับปรุงโครงสรางภายในของแตละสวน
ราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
มีมาตรฐานและพัฒนา 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว10 
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 

     

11. การประเมินบุคคลและผลงาน
ตําแหน งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ ย ว ช าญและระดั บทร ง คุณวุฒิ       
เพ่ือเลื่อนใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 

-ขาราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือ พ.ศ.
2551 
-มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0708.4/ว16 
ลงวันท่ี 29 กันยายน 2538 
-ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลท่ีจะเขารับ
การประเมินผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
ประเภทวิ ชาการระดับเชี่ ยวชาญและระดั บ
ทรงคุณวุฒิ ใน สป.กษ. 

-การประเมินบุคคลและผลงานตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือเลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ มี มาตรฐานและหลั กเกณฑ          
ไปในทิศทางเดียวกัน   

12. การประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือเลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนง
สูงข้ึน 

-ขาราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.
2551 
-มาตรฐานการกําหนดตําแหนง 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว10 
ลงวันท่ี 15 กันยายน 2548 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1006/ว34 
ลงวันท่ี 29 ตุลาคม 2547 
-ประกาศ สป.กษ.เรื่องหลักเกณฑและวิธีการประเมิน
บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 

-การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อน
ขาราชการใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนของ สป.กษ. 
มีมาตรฐานและหลักเกณฑไปในทิศทางเดียวกัน          
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

13 .  การจั ด ทํ าแผนการ กํ าหนด
ตําแหน งเ พ่ือปรับปรุ งการกําหนด
ตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน 

-สวนราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2 
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 

-กา ร จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร กํ า ห น ด ตํ า แ ห น ง            
เพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูง
ข้ึนของ สป.กษ. เปนไปตามมาตรฐาน และ
หลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด  

14. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
เ กษตรและสหกรณ จั ง ห วั ด เ ป น
ระดับสูง 

-ขาราชการในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.
2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว2 
ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว20 
ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 

-การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและ
สหกรณจังหวัดเปนระดับสูง ของ สป.กษ. 
เปนไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑตามท่ี
สํานักงาน ก.พ. กําหนด                        

15. การสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 

-หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง 
และผูสมัครเขารับการ
เลือกสรรเพ่ือจัดจางเปน
พนักงานราชการ 
 

- ระเบียบสํานักงานรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2547 
- ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงาน
ราชการ 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีการดําเนินการ       
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2547                                   

16. การสรรหาและบรรจุ แต งตั้ ง
ขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
ผูสอบแขงขันได) 

-หนวยงานในสังกัด กษ. 
-บุคคลท่ัวไป 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
- หนังสือเวียน ก.พ.ท่ี นร.1004.1/ว 15              
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 
- กฎระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

-หนวยงานใน สป.กษ. มีการดําเนินการสรรหาและ
บรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจาก
บัญชีสอบแขงขันได) มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ 

พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

17. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแต งตั้ งใหดํ ารงตําแหน ง
ประเภทบริหาร ระดับสูง 

- สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง 
- ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                 
พ.ศ.2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

-หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับสูง ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. 
กําหนด 

 
18. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแต งตั้ งใหดํ ารงตําแหน ง
ประเภทบริหาร ระดับตน 

- สวนราชการมีตําแหนงวาง 
- ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

-หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
สามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับตน  ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการ       
ท่ี ก.พ. กําหนด 

19. การโอน/ยาย ขาราชการสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใน สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                 
พ.ศ.2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

-หนวยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ยาย ขาราชการ
สํ า นั กงานปลั ดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                     
ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

20. จายคาตอบแทน - ขาราชการ ลูกจางในสังกัด 
สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว28            
ลงวันท่ี 22 ต.ค.2551 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008.1/ว20              
ลงวันท่ี 3 ก.ย.2553 

-สํ านั กงานปลั ดกระทรวงเกษตรและสหกรณ           
มี การดํ า เ นินการจ ายค าตอบแทนได ถู กต อง           
ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 

21. การเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

-บุคลากรในสังกัดกระทรวง 
และสป.กษ. 
-บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสังกัด  
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
-บุคลากรภายนอกท่ีเก่ียวของ 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ              
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ                 
พ.ศ.2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณากรณ               

-ดําเนินการเรื่องเครื่องราชย อิสริยาภรณใหแก
บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ      
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ พ.ศ. 2536 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยบําเหน็จ
ความชอบสําหรับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในจังหวัด
ชายแดนภาคใต พ.ศ.2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

22. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ -ขาราชการ ในสังกัด สป.กษ. 
-ลู ก จ า ง ป ร ะจํ า  ใ นสั ง กั ด 
สป.กษ. (สวนกลาง) 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551  
-หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว20             
ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 

-หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามเกณฑท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

 

23. การจัดทําบัตรประจําตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ 

-ขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ ในสังกัด 
สป.กษ. 
-ขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. 

-พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ                
พ.ศ.2542 

-การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐดําเนิน   
การไดถูกตองตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ี  
ของรัฐ พ.ศ. 2542 

 

24. การควบคุมการลาประเภทตางๆ - ขาราชการ ลูกจางประจํา 
พนักงานราชการ ในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และ สป.กษ. 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา 
ของขาราชการ พ.ศ.2555 
- พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ 
บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกากําหนดหลักเกณฑการสั่งให
ขาราชการไปทําการ ซ่ึงใหนับเวลาระหวางนั้น

-สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

เหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการทําสัญญา
และการชดใชเงิน กรณีรับทุนลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศ พ.ศ.2549 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการให
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ.2548 
- หนังสือสํานักงาน กพ. ท่ี นร 1013.8.5/ว22   
ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญ
ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ 

25. การใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน

  
 
 

- ขาราชการ ในสังกัด สป.กษ. -พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 
-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

-พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
-หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร. 1021.2/ว19  
ลงวันท่ี 27 กันยายน 2562 เรื่องการใชระบบ
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 

-สวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ มีการนําระบบคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 

ออนไลน มาใชเพ่ือเปนการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ท่ีซ้ําซอน และรวดเร็วตอความตองการของผูใชบริการ 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

26. การจัดสวัสดิการ -ขาราชการ สป.กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ                     
จัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
-ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
-ระเบียบท่ีเก่ียวของกับสวัสดิการ 

-หนวยงานมีการดําเนินการจัดสวัสดิการให กับ
บุคลากรใน สป.กษ.  

27. การขอพระราชทานเพลิงศพ -ขาราชการ ลูกจางประจํา      
ในสังกัด สป.กษ. 

-หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
-หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ      
เปนกรณีพิเศษ 
-หลักเกณฑในการขอดินพระราชทาน                 
ตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 
-ระเบียบปฏิบัติตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดําเนินการไดอยาง
ถูกตองตามหลักเกณฑการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

28.  การจัดพิธีประกาศเกียรติ คุณ                        
ผู เกษียณอายุของขาราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ และ
ข า ร า ช ก า ร ใ น สั ง กั ด สํ า นั ก ง า น
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

-ข า ร าชการผู เ ก ษียณอายุ
ราชการ 
-ผูบริหาร 
-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน             
พ.ศ.2551  
-ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2547 
-คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน/ คณะกรรมการ
ดําเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ                       
ผูเกษียณอายุราชการของ กษ.และ สป.กษ. 

-การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู เกษียณอายุของ
ขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ    
และข าราชการในสั งกัด สป.กษ. ถูกตองตาม
หลักเกณฑและวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                               

29. การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อ
สวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจางประจําในสังกัด สป.กษ. 

-ผูบริหาร 
-บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
-ธนาคาร 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
-ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวง

-หนวยงานใน สป.กษ. ดําเนินการไดอยางถูกตอง
ตามบันทึกขอตกลง (MOU) ท่ีกําหนดไว 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
-หลักเกณฑตามบันทึกขอตกลง (MOU) ระหวาง
ธนาคาร กับ สป.กษ. 

30. การคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ - พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551 
- คูมือการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจําป 
พ.ศ.....ของกระทรวงศึกษาธิการ 

-การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ถูกตองตาม
หลักเกณฑ และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                               

31. การจัดทําแผนเสริมสรางความ
ผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมี
ตอองคกรของสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                 
พ.ศ.2551 

- ระเบียบสวัสดิการภายในสาํนกังานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ไดดําเนินโครงการ
กิจกรรมภายใตแผนผาสุกฯ 

32. การดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง -หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
-ขาราชการ สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ.2537 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2547 
-ประมวลจริยธรรม 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 
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กระบวนงานท่ีสรางคุณคา ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 

มาตรฐานคุณภาพงาน  

(ภาพรวมกระบวนงาน)  

33. การรายงานการดําเนินการสืบสวน
ขอเท็จจริง 

-หนวยงานในสังกัด กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการ
วินิจฉัย 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 

 

34. การดําเนินการทางวินัย (สอบสวน
ทางวินัยไมรายแรง/รายแรง) 

-หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
-ขาราชการ สป.กษ. 

-พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน              
พ.ศ.2551 
-ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจํา
ของสวนราชการ พ.ศ.2537 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2547 
-ประมวลจริยธรรม 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 

 

35. การรายงานการดําเนินการทาง
วินัย 

หนวยงานในสังกัด กษ. -พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน                
พ.ศ.2551 
-กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการ
วินิจฉัย 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑกําหนดไว 

 

36. การรองทุกข หนวยงานในสังกัด กษ. -กฎ ก.พ.ค. วาดวยการรองทุกขและการพิจารณา
วินิจฉัยเรื่องรองทุกข พ.ศ.2551 
 

-หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 
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กระบวนงานสนับสนุน ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 
เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 

1. จัดการดานสารบรรณ -กลุ ม /ฝ าย  ของกองการ
เจาหนาท่ี 

กฎหมาย/ระเบียบ : 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ ป 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

-รับและสงหนังสือไดถูกตอง ทันการณ  

2. เงินทดรองราชการ -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงิน             
ทดรองราชการ พ.ศ.2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

-การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับ
จํานวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกําหนด  

3. บริหารยานพาหนะ -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-ระดับความสําเร็จในการบริหารยานพาหนะ 

4. จัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา) -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-การจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ 

5. เบิกจายวัสดุ -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-การดําเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบ 

2. กระบวนงานสนับสนุน 
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กระบวนงานสนับสนุน ผูรับบริการ 
ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(ลําดับความสําคัญ : อันดับ 1) 
เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 

6. บริหารครุภัณฑ  -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552 

-ระดับความสําเร็จในการดําเนินการดานการ
บริหารครุภัณฑ  

7. จัดทําบัญชีงบเดือนวันลา -บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี -ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ลาของขาราชการ พ.ศ.2555  
-ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ สํานักงาน ก.พ.เรื่องสิทธิประโยชน
ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 
 

-สถิติการลาครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

8. จัดทําคําของบประมาณ -สํานักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

-แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจาย
ประจาํปงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณและปฏิทินงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ 
-ระเบยีบวาดวยการบริหารงบประมาณ 
พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ             
พ.ศ.2502 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี6) 
พ.ศ.2543 

-การจัดทําขอมูลคําของบประมาณไดครอบคลุมและ
เปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.  
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทําขอกําหนดกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน การจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2545 

3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว3 ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับแผนดานการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางาน/คณะกรรมการจัดทําแผนกลยุทธฯ) 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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ออกแบบแตละกระบวนงานการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan)                     

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลและแผนปฏิบัติการประจําป                       

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3,6) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4,5,7,8,9) 

 

(ข้ันตอนท่ี 10) 
 

(ข้ันตอนท่ี 11 - 12) 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan)                         
                 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการดาํเนินงาน/ศึกษา วิเคราะหขอมูล 

 
 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. จัดตั้งคณะทํางาน/คณะกรรมการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

3. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพื่อจัดทํารางแผนกลยทุธการบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 

 

 1 เดือน 

 

- กลุมพัฒนาระบบฯ 

- คณะทํางานฯ 

 

การมีสวนรวมของทุกสํานัก/กอง 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณารางแผนกลยุทธ 

การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 15 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- คณะกรรมการฯ 

 

5. เสนอแผนกลยุทธการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ตอปลัดกระทรวงฯ เพื่อใหความเห็นชอบ 

  ไมเห็นชอบ        
 
                   เห็นชอบ 

10 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ผูบริหาร 

 

6. จัดประชุมคณะทํางานฯ /คณะกรรมการฯ เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําป (Action Plan) ตามแผนกลยุทธการบริหารและพฒันาทรัพยากร
บุคคล 

 2 เดือน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- คณะทาํงานฯ / คณะกรรมการฯ 

 

7. เสนอแผนปฏิบัติการประจาํป (Action Plan) ตามแผนกลยทุธการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตอปลัดกระทรวงฯ เพื่อใหความเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ                                   
 
                    เห็นชอบ    
                  

10 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ผูบริหาร 

 

8. เผยแพรแผนกลยุทธฯ และแผนปฏิบัติการประจําป       5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

9. แจงหนวยงานถือปฏิบัติและดําเนินการตามแผนปฏิบตัิการประจําป  1 ป - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- หนวยงานที่เก่ียวของ 

 

10. ติดตามผลการดาํเนินโครงการ/ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําป  1 เดือน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

11. ออกแบบสํารวจความพึงพอใจของบุคลากรที่มีตอการบริหารทรัพยากร
บุคคลและสํารวจความพึงพอใจ 
 

 2 เดือน - กลุมพฒันาระบบฯ 

- ทุกสาํนกั/กอง และ สํานักงาน
เกษตรและสหกรณจังหวัด 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. สรุปรายงานผลการดําเนนิงานและผลความพึงพอใจที่มีตอการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเสนอปลัดกระทรวงฯ และสาํนักงาน ก.พ. เพือ่ทราบ 

 

 10 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ผูบริหาร 

- สํานักงาน ก.พ. 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีความรูความเขาใจในการจัดทําแผนกลยุทธ 
         การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจาํป (Action Plan) 

          4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

      2. นายปฐมพงศ สุขใสเมือง   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

      3. นายกุลพล รัตนโสภณ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธเนศ แกวจังหาร   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ         

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  หนวยงานหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. สํานักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของขาราชการพลเรือนเพ่ือประโยชนในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การบริหารทรัพยากรบคุคล พ.ศ.2553 
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว 3 ลงวันท่ี 12 ก.พ.2553 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับแผนดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือน 
2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของกรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล ในภาพรวม 
ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน 
ก.พ. กําหนด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4-5) (ข้ันตอนท่ี 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับแจงจากทางสํานักงาน ก.พ. ในการจัดทํารายงาน             
การบริหารทรัพยากรบคุคล ในภาพรวมของกระทรวง        
ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- สํานักงาน ก.พ. 

 

2. บันทึกแจงเวียนหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 

และสหกรณ เพื่อขอขอมูลในการจัดทํารายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพกระทรวงฯ ซึ่งประกอบดวย 

สวนที่ 1. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคลประจําปของสวน
ราชการในสงักัด 

         2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการบริหารทรัพยากร
บุคคลในรอบปงบประมาณของสวนราชการในสงักัด 

 

 5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- กรมในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมูลทีไ่ดจากหนวยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ นํามาจัดทาํรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของกระทรวงฯ ซึ่งดําเนินการดังนี ้
ข้ันตอนท่ี ๑ กรอกขอมูลใน สวนท่ี ๑ ขอท่ี ๑.๑  

แผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล ระบุประเด็น

ยุทธศาสตรของกระทรวง และระบุดวยวาสวนราชการใด  

ท่ีมีแผนกลยุทธดาน HR ท่ีสอดรับกับการขับเคลื่อน

ยุทธศาสตรของกระทรวง (กรอกใน Microsoft Word) 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

๑. นําผลสรุปจากข้ันตอนท่ี ๑  ไปกรอกใน ไฟล  Excel       

ชื่อแผนงาน “สวนท่ี 1 สรุปผลดาน HR” หากกรมใดมีแผน 
กลยุทธดาน HR สอดรับกับยุทธศาสตรของกระทรวง      
ใหกรอกคะแนน 5 ลงในขอ 1.1 และขอท่ีเหลือ (มิติท่ี ๑ 
ขอ ๑.๒) (มิติท่ี ๒ – มิติท่ี ๕) ใหนํารายงานสรุปผลของแตละ
สวนราชการมาเติมใหครบ และการคัดลอกตารางจากแผนงาน
ตางๆ ดังนี้ 

 

   

   

       

      

     

 

 

 
15 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

“การนําเสนอ” คัดลอกตารางแลวนําไปวางใน Microsoft 

word หนาท่ี ๔ 

“สวนท่ี 1 สรุปผลดาน HR” คัดลอกตารางตาง ๆ ไปวางใน 

Microsoft word ตามหัวขอในหนาท่ี ๕ – ๘ (ในสวนของ
มิติท่ี ๔ และมิติท่ี ๕ ใหระบุเรื่องรองทุกข และตัวอยาง
เพ่ิมเติมดวย) 

ข้ันตอนท่ี 3 กรอกขอมูลใน สวนท่ี ๒  ลงในไฟล Excel     
ชื่อแผนงาน ดังนี้  
“2.1 ดานประสิทธิผล” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง 

ใน Microsoft word หนาท่ี ๙ 

“2.2-1 ดานประสิทธิภาพ” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง 

ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๐  

“2.2-2 ขอมูลโครงสราง” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง 

ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๐ 
“2.2.2 การใชจายงบประมาณ” คัดลอกตารางแลวนําไป
วางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๑ 

ข้ันตอนท่ี 4 กรอกขอมูลในไฟล Microsoft word      

หนาท่ี ๑๒ ปญหาหรือประเด็นทาทายของการบริหาร

ทรพัยากรบุคคลในภาพรวมของกระทรวง และแนวทางการ

ปองกันและแกไขปญหาในระยะ ๑-๓ ปขางหนา 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ข้ันตอนท่ี ๕  คัดลอกแผนภาพท่ีไดจากไฟล Excel ไปวาง
ไวในไฟล Microsoft Word ตามหัวขอท่ีกําหนดใน  

สวนท่ี ๓ ภาคผนวก (หนาท่ี ๑๓ ของไฟล Microsoft 
Word) พรอมท้ังจัดหนาใหสวยงาม 
 

 

    

4. ดําเนินการพิมพแบบรายงานจํานวน ๒ ชุด พรอมท้ัง

กรอกรายละเอียดปงบประมาณและชื่อสวนราชการ/               

ผูประสานงานและชองทางติดตอ/วันเดือนปท่ีรายงานแลว

เสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาลงนามในใบปะหนา 

(หนาท่ี ๓) ของแบบรายงาน 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
 

 

5. เสนอรายงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ตอผูบริหาร

ลงนามในแบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 3 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

6. จัดสงรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม      

ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหสํานักงาน ก.พ. พรอมท้ัง

ซีดีรอมท่ีบันทึกขอมูลรายละเอียดท้ังหมด 

 3 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ         
- สํานักงาน ก.พ. 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพ 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถนําไปใชประโยชนในการ

          พัฒนาระบบราชการไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ สป.กษ.         

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. สํานักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบสํานักงาน ก.พ.วาดวยการรายงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล     
ของขาราชการพลเรือนเพ่ือประโยชนในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
การบริหารทรัพยากรบคุคล พ.ศ. 2553 

3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว 3 ลงวันท่ี 12 ก.พ. 2553 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับแผนดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของขาราชการพลเรือน 

2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง/เกษตรและสหกรณจังหวัด ในสังกัด สป.กษ.  

 

4 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล ในภาพรวม 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหถูกตองตามหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน 
ก.พ. กําหนด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ สป.กษ.  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3-6) (ข้ันตอนท่ี - ) (ข้ันตอนท่ี - ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทํารายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับแจงจากทางสํานักงาน ก.พ. ในการจัดทํารายงาน             

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ภายในเดือนตุลาคม 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ  
- สํานักงาน ก.พ. 

 

2. บันทึกแจงเวียนสํานัก/กอง ของ สป.กษ. ท่ีเก่ียวของ       

เพ่ือขอขอมูลในการจัดทํารางรายงานการบริหารทรัพยากร

บุคคลซ่ึงประกอบไปดวย 

        1. สวนท่ี 1 การบริหารทรัพยากรบุคคลของสวน

ราชการตามกรอบมาตรฐานความสําเร็จดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 

        2. สวนท่ี 2 ผลสัมฤทธิ์ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- กองคลัง 

- สถาบันเกษตราฯ 

- ศูนยเทคโนฯ 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สํานักพัฒนาระบบฯ 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ดําเนินการรวบรวมขอมูล โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 กรอกขอมูลในสวนท่ี 1 (มิติท่ี 1-5) จํานวน 
13 ขอลงในไฟล Microsoft word 

ข้ันตอนท่ี ๒ นําผลสรุปจากข้ันตอนท่ี ๑ ไปกรอกในไฟล 
Excel ชื่ อแผ น งาน  “การนํ า เสนอ” คั ดลอก  (copy)         
แลวนําไปวาง (Paste) ในหนาท่ี ๔ ของไฟล Microsoft 
Word 

ข้ันตอนท่ี ๓ กรอกขอมูลใน สวนท่ี ๒ ลงในไฟล Excel     

ชื่อแผนงาน ดังนี้  

“2.1 ขอมูลกําลังคน” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง         

ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๑ 

“2.2 ขอมูลขาราชการ” คัดลอกตารางแลวนําไปวางใน 
Microsoft word หนาท่ี ๑๒ กรอกเหตุผลเพ่ิมเติม 

“2.3 ขอมูลโครงสรางอายุขาราชการ” คัดลอกตารางแลว
นําไปวางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๒ 
“2.4 ขอมูลหนวยงานการเจาหนาท่ี” คัดลอกตารางแลว
นําไปวางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๒ 

“2.5 ขอมูลงบประมาณ” คัดลอกตารางแลวนําไปวาง     
ใน Microsoft word หนาท่ี ๑๓ กรอกเหตุผลเพ่ิมเติม 

“2.6 ขอมูลผลการปฏิบัติราชการ” คัดลอกตารางแลว

นําไปวางใน Microsoft word หนาท่ี ๑๔ 
 
 
 

 15 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ข้ันตอนท่ี 4 
๑. กรอกขอมูลหลักเกณฑเก่ียวกับการกําหนดรอยละ    
การเลื่อนเงินเดือนในแตละป 
๒. กรอกขอมูลปญหาอุปสรรคในการบริหารทรัพยากร
บุคคลของสวนราชการ ในไฟล Microsoft Word      
หนาท่ี ๑๕ 
๓. กรอกขอมูลนวัตกรรมดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ในไฟล Microsoft Word หนาท่ี ๑๖ 
ข้ันตอนท่ี 5 คัดลอกแผนภาพท่ีไดจากไฟล Excel ไปวางไว
ในไฟล Microsoft word ตามหัวขอท่ีกําหนดใหในสวนท่ี   
3 ภาคผนวก   
 

 

  
 

 

 

    

4. ดําเนินการพิมพแบบรายงานจํานวน ๒ ชุด พรอมท้ัง
กรอกรายละเอียดปงบประมาณและชื่อสวนราชการ/               
ผูประสานงานและชองทางติดตอ/วันเดือนป ท่ีรายงาน     
แลวเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาลงนาม ในใบ 

ปะหนา (หนาท่ี ๓) ของแบบรายงาน  

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

5. เสนอรายงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล          

ตอผูบริหารลงนามในแบบรายงานการบริหารทรัพยากร

บุคคล  

 3 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดสงรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม

ของ สป.กษ. ใหสํานักงาน ก.พ. พรอมท้ังซีดีรอม 

ท่ีบันทึกขอมูลรายละเอียดท้ังหมด 

 1 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
- สํานักงาน ก.พ. 

 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลฯ ท่ีมีขอสรุปและบทวิเคราะหท่ีถูกตอง สามารถนําไปใชประโยชนในการ 

               พัฒนาระบบราชการไดอยางครอบคลุม ครบถวน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

      2. นางสาวพนิดา จันชัยภมิู   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การดําเนนิการตามมาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัติ      

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรของ สป.กษ/ กษ. 4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ./กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 
3. สํานักงบประมาณ 
4. กรมบัญชีกลาง 
5. คณะกรรมการกําหนดเปาหมายและนโยบายกําลงัคนภาครัฐ (คปร.) 

1 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. คูมือ และแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรการบริหารกําลังคนภาครัฐ  

(พ.ศ. 2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัติ 

3. พระราชกฤษฏีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

4. หนังสือสํานักงบประมาณท่ี นร 0730/11935 ลว 11 มิ.ย.62 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. การแบงภารกิจงานเก่ียวกับการจัดสรรตําแหนงท่ีวางกับการบริหารตําแหนงท่ีไดรับ
การเกลี่ย/ยุบเลิก ตามมติเปนของ 2 กลุมงานมักจะพบขอผิดพลาดของขอมูลจากการ
ดําเนินการ ทําใหเกิดความลาชา/ผิดพลาดไดงาย 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของ สป.กษ / กระทรวงฯ 5 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามมาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ 
(พ.ศ. 2562 – 2565) และแนวทางปฏิบัติ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงานการดําเนินการตามมาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562-2565) และแนวทางปฏิบัติ 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการจัดสรรอัตราวางจากผลการเกษียณอายุ  

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4,5,6,7,8) 

 

(ข้ันตอนท่ี 9) 
 

(ข้ันตอนท่ี 10) 
 

2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการตามมาตรการบริหารกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562-2565) และแนวทางปฏิบัติ                  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห หลักเกณฑ ยุทธศาสตรการปรับขนาดกําลังคน
ภาครัฐ ยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน พ.ร.บ.ขาราชการ 
พลเรือน มาตรการบริหารจัดการกําลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562-2565) 
และแนวทางการปฏิบัติ 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. รับทราบแนวทางปฏิบัติจากคณะกรรมการกําหนดเปาหมาย 

และนโยบายกําลังคนภาครัฐ (คปร.) 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงนามในบันทึก 
แจงเวียนสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการ 
    - จัดทําบัญชีตําแหนงขาราชการพลเรือน ท่ีวางจากผลการ
เกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ (แบบ คปร. 1) 
    - จัดทําบัญชีตําแหนงขาราชการพลเรือนท่ีขอรับการเกลี่ยอัตรา 
จากผลการเกษียณอายุเม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยเรียงลําดับความสําคัญ
พรอมท้ังระบุเหตุผลและความจําเปนของภารกิจ (แบบ คปร.2) 
   - จัดทําบัญชีอัตราลูกจางประจําท่ีเกษียณอายุ และวางระหวางป 
เม่ือสิ้นปงบประมาณ (แบบ คปร.4) และสงรายละเอียดตามคําขอแบบ 
คปร. 1 คปร. 2 (ถามี) และ คปร. 4 ใหฝายเลขานุการ อ.ก.พ.
กระทรวง นําเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงเพ่ือทราบและพิจารณาแบบ  
คปร. 3 และ 4 
   - จัดทํารายงานขอมูลอัตรากําลังทุกประเภท ณ สิ้นปงบประมาณ             
(คปร. 5 - 7) สงใหกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. เพ่ือจัดทําเปนฐานขอมูล
พิจารณาและจัดสงฝายเลขานุการ คปร. 

  60 วัน 

 

 

-กลุมพัฒนาระบบฯ 

-หนวยงานในสังกัด กษ 

 

4. ตรวจสอบขอมูล ตําแหนงท่ีเกษียณอายุ ตําแหนงท่ียุบเลิกตําแหนง  

ท่ีขอคงไว และเหตุผลความจําเปนท่ีขอจัดสรรคืนตามท่ี คปร.กําหนด   

 

 50 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

5. บันทึกเสนอปลัดกระทรวง หัวหนากลุมภารกิจท่ีไดรับมอบหมายให

กํากับดูแลในสังกัดกรม/สํานักงาน ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ ใหนําเขา อ.ก.พ.กระทรวง 

       ไมเห็นชอบ        
             

                 

              เห็นชอบ        

5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดทําวาระการประชุมและ เอกสารประกอบวาระการประชุมรวมท้ัง 

บันทึกวิเคราะหภารกิจและอัตรากําลัง ของแตละหนวยงาน/สวน

ราชการ  

 

     5 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

7. อ.ก.พ.กระทรวงเพ่ือพิจารณาพรอมจัดทํารายงานการประชุม อ.ก.พ.

กระทรวง  

ไมเห็นชอบ         
 

              เห็นชอบ 

30 วัน - กลุมพัฒนาระบบฯ 

- ฝายบริหารทั่วไป 

 

 

8. ดําเนินการจัดทําขอมูลตามแบบรายงานผลการดําเนินการ  

(แบบ คปร.3) ประกอบดวย 5 สวน รวมท้ังปญหา อุปสรรค  

หรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ และ มติ อ.ก.พ.กระทรวง  

- สวนท่ี 1 จัดสรรคืน สวนราชการเดิมทันที (จากแบบ คปร.1 สวนท่ี 2) 

- สวนท่ี 2 ตําแหนงท่ีตองทดแทนดวยการจางงานดวยรูปแบบอ่ืน    
(จากแบบ คปร.1 สวนท่ี 3) 
- สวนท่ี 3 ตําแหนงจัดสรรคืนสวนราชการเดิม ตามแบบ (คปร.1  
สวนท่ี 4) 
- สวนท่ี 4 ตําแหนงท่ีเกลี่ยใหสวนราชการอ่ืนในสังกัดกระทรวง 
 
 

 

 

 45 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

-กลุมวางแผนอัตรากําลงั 

 

9. แจงผลการพิจารณา (แบบ คปร. 3 และ 4) ใหสวนราชการ/
หนวยงาน ทราบและดําเนินการตอไป พรอมท้ังแจงให คปร./
กรมบัญชีกลาง /สํานักงบประมาณ ทราบภายใน 30 วันทําการนับแต 
วันท่ี อ.ก.พ.กระทรวง มีมติ   
 

 30 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  



แบบฟอรม 3 

45 
 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ใหความรวมมือในการดําเนินการตามมาตรการบริหารจัดการ 
          กําลังคนภาครัฐ ตามหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัดกองการเจาหนาท่ี สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัดกองการเจาหนาท่ี 
2. สํานักพัฒนาระบบบริหาร 
3. สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจในเรื่องอํานาจหนาท่ี ภารกิจ และโครงสราง 
รวมท้ังหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละกลุม/ฝาย ในสังกัดกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 
2. ทําใหทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีผานมา รวมท้ังโครงการ/กิจกรรม ในแตละป 
ของกองการเจาหนาท่ี 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของบุคลากรในสังกัดกองการเจาหนาท่ี 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการจัดทํารายงานประจําปของกองการเจาหนาท่ี  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน QR Code (แทนการแจงเวียนโดยใชเอกสาร และสงขอมลูโดยใชไฟลเอกสารผาน Google 

Form) 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4) (ข้ันตอนท่ี 5-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทําบันทึกแจงกลุม/ฝาย ทบทวนภารกิจ หนาที่  

และรายงานผลการดําเนินการประจําป โดยใช QR Code  

(แทนการแจงเวียนโดยใชเอกสาร และสงขอมูลโดยใชไฟล

เอกสารผาน Google Form) 

 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. นําขอมูลที่ไดจากกลุม/ฝาย มาจัดทํารางรายงานประจาํป

ของกองการเจาหนาที ่
 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

3. จัดทําบนัทึกแจงกลุม/ฝาย พิจารณารางรายงานประจําป 
ของกองการเจาหนาที ่

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ปรับปรุงตามขอแกไข ของกลุม/ฝาย พรอมทั้งจัดทาํรายงาน

ประจําป ของกองการเจาหนาที ่โดยใช QR Code (แทนการ

แจงเวียนโดยใชเอกสาร 

 2 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

๕. จัดทําบนัทึกเสนอรายงานประจําป ของกองการเจาหนาที่ 

ใหปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณทราบ 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

6. เผยแพรประชาสัมพันธรายงานประจําปของกอง 
การเจาหนาที ่ผานเวปไซตกองการเจาหนาที่ และ สป.กษ.
ทราบ 

 1 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. บุคลากรในกองการเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจ ในเรื่องอํานาจหนาท่ี ภารกิจ และโครงสราง รวมท้ังหนาท่ี 
         ความรับผิดชอบของแตละกลุม/ฝาย ในสังกัดกองการเจาหนาท่ี สป.กษ.  

         2. ทําใหทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีผานมา รวมท้ังโครงการ/กิจกรรม ในแตละปของกองการเจาหนาท่ี 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นายกลุพล รัตนโสภณ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  3. นายธเนศ แกวจังหาร   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ สุขใสเมือง  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทําโครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
 บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย   ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ  พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

 บุคลากรขาดความรูความเขาใจในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   ความรวมมือของบุคลากรใน สป.กษ. 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  ระดับความสําเร็จในการดําเนินการจัดทําโครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน  ใหตอบแบบสอบถามผาน Google Form  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทําโครงการดานการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3-5) (ข้ันตอนท่ี 6) (ข้ันตอนท่ี 7-8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การจัดทําโครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทําประมาณการโครงการ HR Mobile Unit  2 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

2. เขียนโครงการ HR Mobile Unit  

 

 

 

 2 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

3. จัดทําบนัทึกขออนุมัติโครงการ HR Mobile Unit  5 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

4. ดําเนินการโครงการ HR Mobile Unit  3 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ออกแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการ HR Mobile 

Unit ของกองการเจาหนาท่ี โดยใหตอบสอบถาม 

ผาน Google Form  

 1 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

6. เก็บรวบรวมแบบสอบถามพรอมทั้งประมวลผล
แบบสอบถาม 

 14 วัน -กลุมพัฒนาระบบ ฯ  

7. จัดทํารายงานสรุปผลความพงึพอใจโครงการ HR Mobile 
Unit ของกองการเจาหนาที ่

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

8. บันทึกเสนอปลัดกระทรวงเพือ่ทราบ และเผยแพรผาน 
ทางเวปไซต 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : โครงการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เปนการใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล     
         ใหกับบุคลากรในสังกัด สป.กษ. ทราบ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นายธเนศ แกวจังหาร   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ สุขใสเมือง   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    การจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path)                             

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรของ สป.กษ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  ผูบริหาร และบุคลากรของ สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว17 ลงวันท่ี 28 ก.ค.2558 

3. พ.ร.บ.ระเบียบบรหิารราชการแผนดินและกฎหมายอ่ืน ๆ 

4. กฎระเบียบท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

  -ระบบการกําหนดตําแหนง 

  -มาตรฐานกําหนดาตําแหนง 

  -หลักเกณฑและเง่ือนไขการยาย การโอน และการเลื่อนตําแหนง 

5. กฎระเบียบหลักเกณฑ และเง่ือนไขตางๆ ท่ีสวนราชการกําหนดเพ่ิมเติม 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญเก่ียวกับการจัดทําเสนทาง
ความกาวหนาในสายอาชีพ สป.กษ. 

2. การเผยแพรประชาสัมพันธของแนวทางการจัดทําเสนทางความกาวหนาฯ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางานฯ) 4 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการปรับปรุง ทบทวน การจัดทําเสนทางความกาวหนาในอาชีพ
ของ สป.กษ. 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path) 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3,4,6) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5,7,9) 

 

(ข้ันตอนท่ี 8) 
 

(ข้ันตอนท่ี 10) 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path) 
                 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาคูมือการวางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ และเสนทาง 

ความกาวหนาในสายอาชีพหนวยงานอ่ืน 

 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. ศึกษาคูมือเก่ียวกับองคกร บทบาท ภารกิจ โครงสรางองคกร 

โครงสรางตาํแหนง มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. กําหนดตําแหนงเปาหมาย พรอมทั้งจัดเตรียมขอมูลเก่ียวกับ 

ตําแหนงเปาหมาย 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

4. วิเคราะหเพื่อกําหนดตําแหนงในเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ 

(Leader Position) 

                      15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

5. จัดประชุมวิเคราะหงาน เพื่อระบุหนาที่ความรับผิดชอบหลักและ 
ผลสัมฤทธิ์หลัก เขียนแผนผังทางกาวหนาในสายอาชีพ จัดทําแบบสัง่สม 
ประสบการณของตําแหนงเปาหมายและตาํแหนงในเสนทางความกาวหนา 
ในสายอาชีพ 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

6. จัดทํารางเสนทางความกาวหนาในสายอาชพี ตําแหนงประเภท
อํานวยการ 

                        
                  

15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

7. ประชุมคณะอนุกรรมการ       5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

8. จัดประชุมรับฟงความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสียของรางเสนทาง 
ความกาวหนาในสายอาชีพ ตําแหนงประเภทอํานวยการ 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ 

 

 

9. ประชุมคณะกรรมการฯ  5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

10. ประชุม อ.ก.พ.สป.กษ. 
 

 5 วัน - กลุมพฒันาระบบฯ 

 

-ดําเนินการตามแนวทางที่สาํนกังาน ก.พ.
กําหนด และขอมูลบุคลากรของ สป.กษ. 
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หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การดําเนินการทบทวนและปรับปรุงการจัดทําแผนสรางความกาวหนาในสายอาชีพของ สป.กษ.  
                   Career Path) มีมาตรฐานและการพัฒนาเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  2. นางสุนิตยา รักขติวงษ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

  3. นายกุลพล รัตนโสภณ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ สุขใสเมือง  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การดําเนินการเรื่องขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)            

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   บุคลากรในสังกัด สป.กษ.         3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. ผูบริหาร และหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว42 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 

3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1008/ว40 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553 

4. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว4 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2554 

5. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1003/ว1 ลงวันท่ี 26 มกราคม 2555 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. บุคลากรขาดความรูความเขาใจและไมใหความสําคัญกับระบบขาราชการผูมี
ผลสัมฤทธิ์สูง 

2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางาน/คณะกรรมการฯ) 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการดําเนินการระบบผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) ของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการเรื่องขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)   

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 ) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3 - 5) 

 

(ข้ันตอนท่ี 6 - 9) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 10-11) 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการเรื่องขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ หลักเกณฑ การรับสมัคร 

คัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเขาสูระบบขาราชการ 

ผูมีผลสัมฤทธิ์สูงของ สํานักงาน ก.พ. 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

2. รางหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกและรางประกาศรับสมัคร

ขาราชการเพ่ือเขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง 

ของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

รวมท้ังเกณฑการใหคะแนนในการดําเนินการคัดเลือก 

 

 

  ไมเห็นชอบ 

15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ประชุมคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกขาราชการ  

เพ่ือเขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง เพ่ือพิจารณาราง

หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกขาราชการเพ่ือเขาสูระบบฯ  

 
    

                       เห็นชอบ       

15 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

4. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการสรรหาและ 

คัดเลือกขาราชการเพ่ือเขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง 

                   7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

5. เสนอประกาศรับสมัครขาราชการเขารับการคัดเลือก 

เขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูงของ สํานักงานปลัด 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ประจําปงบประมาณ 

ตอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

6. แจงเวียนประกาศรับสมัครขาราชการเขารับการคัดเลือก 

เขาสูระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง และนําประกาศ 

ดังกลาว ลงเว็บไซตของกองการเจาหนาท่ี และ สป.กษ. 

 5 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

7. ดําเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ  60 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

8. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการคัดเลือกและกําหนด 

วัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก ผานเว็บไซต 

 3 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. ดําเนินการสัมภาษณ 

 

 

 

 

20 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

10. ดําเนินการประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก และสง 

รายชื่อผูผานการคัดเลือก พรอมท้ังเอกสารรับรองคุณสมบัติ 

ของผูผานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเขาสูระบบ

ขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง ไปยังสํานักงาน ก.พ. 

 7 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

12. สํานักงาน ก.พ.  แจงรายชื่อผูผานการคัดเลือก        

เปนขาราชการพลเรือนสามัญผูมีผลสัมฤทธิ์สูงมายัง 

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 30 วัน -กลุมพัฒนาระบบฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดความรูความเขาใจ และไมใหความสําคัญกับระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง  
         เนื่องจากมีข้ันตอนการปฏิบัติท่ีมีความยุงยาก กองการเจาหนาท่ีตองทําความเขาใจ หรือประชาสมัพันธ 

         ในสวนของสิทธิประโยชนของคนท่ีเปนขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์ระดับสูง (HiPPS) จะได รับ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย  สิทธิสา   เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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  2. นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ  เบอรติดตอ : 02-281-4168 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               
          

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ข้าราชการ และบุคลากร สป.กษ. 
2. ผู้บริหารของ สป.กษ.  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีเกี่ยวข้อง 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว2 ลงวันที่ 19 กมุภาพันธ์ 2558 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการติดต่อประสานงาน 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ขาดความเชี่ยวชาญใน
การปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายในของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงานการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์                                
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ขั้นตอนที ่1 - 3) 
 

          

 

(ขั้นตอนที ่4 
 

 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่5) 
 

(ขั้นตอนที่  6) 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ บทบาท ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ    
การจัดโครงสร้างและการแบ่งงานภายในของส่วนราชการ 
เหตุผลและความจ าเป็นในการก าหนดต าแหน่ง ตามค าขอ      
ของส่วนราชการหรือตามนโยบายของผู้บริหาร       

 20 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดต าแหน่ง การปรบัปรุงการ
ก าหนดต าแหน่ง การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน   
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการก าหนดต าแหน่งตามที่ ก.พ.
ก าหนด 

 5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว2 ลงวันที่19 
กุมภาพันธ์ 2558 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินคุณภาพงานของต าแหน่ง              
ตามหลักเกณฑ์การประเมินค่างาน ที่ ก.พ. ก าหนด 

 

 

 

10 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  
 

4. จัดท าค าขอการก าหนดต าแหน่ง พร้อมรายละเอียดและแบบ
ประเมนิค่างาน 

                                              

            

5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

5. เสนอคณะท างานกลัน่กรองฯ หรือคณะกรรมการก าหนด
ต าแหน่งระดบัสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ และน าเสนอ 
อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาอนุมตัิต่อไป 
 

   ไม่เห็นชอบ 

 
               เห็นชอบ 

1-3 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

6. จัดท าค าสัง่และแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ และแจ้งผล
การด าเนินการให้ ก.พ. เพื่อทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
         มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

   3. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 



แบบฟอร์ม 3 

64 
 

 4. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง     เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 5. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 6. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 7. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 8. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                       
   

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ขาราชการ และบุคลากรของสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
2. ผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 และท่ีเก่ียวของ 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว2 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการติดตอประสานงาน 
2. ผูรับบริการขาดความรูความเขาใจในการดําเนินการ 
3. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานหลายคนเปนผูปฏิบัติงานใหม ทําใหขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายใน 
ของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการวิเคราะหการกําหนดตําแหนง และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของสวนราชการในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1 ) 

 

          

 

- 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 

(ข้ันตอนท่ี  3) 

 

(ข้ันตอนท่ี  4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการการวิเคราะหการกําหนดตําแหนง และการปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห กลั่นกรอง และเสนอความเห็นเก่ียวกับการขอกําหนด

ตําแหนง การปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายใน ตามหลักเกณฑและ

เงื่อนไขการกําหนดตําแหนงที่ ก.พ.กําหนด 

 7 วัน -กลุมวางแผนฯ - พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว2 ลงวันที่19 

กุมภาพันธ 2558 

2. เสนอคณะทํางานกลัน่กรองฯ หรือคณะกรรมการกําหนดตําแหนง

ระดับสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ และนําเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 

พิจารณาอนุมัติตอไป 

 ไมเห็นชอบ 

 

                      เห็นชอบ 

1-3 วัน -กลุมวางแผนฯ  

3. แจงมติ อ.ก.พ. กระทรวง ใหสวนราชการที่ขอกําหนดตําแหนงทราบ  
และดําเนนิการในสวนที่เก่ียวของตอไป 

 

 

 

1 วัน -กลุมวางแผนฯ  
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. แจงผลการกําหนดตาํแหนงให ก.พ. เพื่อทราบ                                               

            

1 วัน -กลุมวางแผนฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรงุโครงสรางภายในของแตละสวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีมาตรฐานและพัฒนา 

         ไปในทิศทางเดียวกัน  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 3. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

4. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอรติดตอ : 02-281-4167 

5. นางวาฐิณี พงศโรจนเผา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

6. นางสาวกันยารัตน เศวตนันทิกุล  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

7. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

8. นางสาวลลนา นาชัยรัตน   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย สาทศรี  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย สุปญญา  เบอรติดตอ : 02-281-4167 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งให้สูงขึ้น                        

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
2. ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้อง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 
2. ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ใน สป.กษ. 
3. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ยังขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
2. ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพ่ือเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนให้ด ารง
ต าแหน่งสูงข้ึน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน 

(ข้ันตอนที ่1 ) 
 

(ข้ันตอนที ่2) 
 

(ข้ันตอนที่ 3 - 10) (ข้ันตอนที ่11) - 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เสนอขอความเห็นชอบเพ่ือด าเนินการเปิดรับสมัครบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง
ด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 

 2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. จัดท าร่างหลักเกณฑ์การพิจารณา และร่างประกาศรับสมัคร  2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณาร่างหลักเกณฑ์และร่างประกาศ
รับสมัคร 

  1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

4. ประกาศหลักเกณฑ์การคัดเลือก  5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

5. ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือแต่งตั้งด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับทรงคุณวุฒิ 

 15 วัน  -กลุ่มสรรหาฯ 
 -กลุ่มวางแผนฯ 

 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 

 2 วัน  -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.พ.  
ที่ นร 0708.4/ว16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



แบบฟอร์ม 3 

70 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ  2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

9. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบุคคล 
 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

10. รายงานผลการคัดเลือกฯ ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ (มาตรา 57) และลงนามในประกาศรายชื่อ    
ผู้ได้รับคัดเลือก 

 2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

11. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก และแจ้งให้ข้าราชการผู้ได้รับการ
คัดเลือกทราบ และด าเนินการจัดท าผลงานเพ่ือเสนอไปยังส านักงาน ก.พ. 
ต่อไป  

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประเมินบุคคลและผลงานต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
         ให้สูงขึ้น ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีมาตรฐานและหลักเกณฑ์ไปในทิศทางเดียวกัน   

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 2. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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   3. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น                          

 ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ / ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้อง 5 
กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 
3. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
4. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
5. ประกาศ สป.กษ. เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหละเภท
วิชาการระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2553 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. รายละเอียดในการตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์มีจ านวนมาก ซึ่งอาจท า
ให้เกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบ 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ท าให้ยังขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
2. ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนข้าราชการให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น กรณีจากระดบัเริ่มต้นของสายงานของผู้ครองต าแหน่งอยู่แล้ว 

 
 
(ข้ันตอนที ่2.1,3.1,3.2 ) 
          

 

- 
 

- 

 
 
 
 
 

 
(ข้ันตอนที่ 
2.2,2.4,2.5,3.3,3.4,3.6,3.7) 

 
 
(ข้ันตอนที ่2.3,3.5) 

 
 
(ข้ันตอนที่  2.6,3.8) 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.1 รับเรื่องและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคล
และผลงาน ตามหนังสือ ว10 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคณุสมบัติให้เป็นไปตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1006/ว10 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2548ที่ นร 1006/ว34 ลงวันท่ี 29 
ตุลาคม 2547 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

2.2 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือเข้ารับการประเมินผลงาน 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2.3 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก/ชื่อผลงาน และข้าราชการผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบและด าเนินการจัดท าผลงาน ภายในระยะเวลา 60 วัน 
นับตั้งแต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

  1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2.4 เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และท ารายงานการประชุม  7 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  
2.5 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 
ผลงาน เพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กลุ่มสรรหาฯ 

 

2.6 แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

เห็นชอบ 
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3) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงข้ึน กรณีไม่ใช่ต าแหน่งเลื่อนไหล และเป็นต าแหน่งว่าง 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.1 ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

 30 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคลและผลงาน 
ตามหนังสือ ว10 และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 1 - 15 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1006/ว10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
ที่ นร 1006/ว34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

3.3 เสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
และจัดท ารายงานการประชุม 

 7 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.4 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อ
เข้ารับการประเมินผลงาน 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.5 ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก/ชื่อผลงาน และข้าราชการผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบและด าเนินการจัดท าผลงาน ภายในระยะเวลา 60 วัน 
นับตั้งแต่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3.6 เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และจัดท ารายงานการประชุม 
 

 7 – 14 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3.7 เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมินผล
งาน เพื่อเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กลุ่มสรรหาฯ 

 

3.8 แจ้งเวียนค าสั่งเลื่อนระดับให้ส านักงาน ก.พ. และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นของ สป.กษ. มีมาตรฐาน 
          และหลักเกณฑไ์ปในทิศทางเดียวกัน          

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

3. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

4. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

5. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

6. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

7. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน                        

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. บุคลากร สป.กษ. 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. สํานักงาน ก.พ. 
3. สํานักงบประมาณ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 2 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
2. มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
3. พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงฯ เปนเรื่องท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนดข้ึนใหม   
จึงยังไมมีการกําหนดแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน  
2. กระบวนการในการวิเคราะหและจัดทําแผนมีความยุงยากซับซอน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับ 
สูงข้ึน ระยะ 3 ป 
2. สป.กษ. มีการบริหารอัตรากําลังท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

 
2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสงูขึ้น 

(ข้ันตอนท่ี 1 ) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2,4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3,5,6,7,8) (ข้ันตอนท่ี 9) (ข้ันตอนท่ี -) 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. แตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการ 
กําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน 

 5 วัน -กลุมวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะหบทบาท ภารกิจ นโยบาย ยุทธศาสตร และวิเคราะห
กรอบโครงสรางอัตรากําลังของสวนราชการ เพ่ือจําแนกประเภท ตําแหนง 
สายงาน และระดับท่ีจะปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 

 6 เดือน -กลุมวางแผนฯ  

3. ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนฯ เพ่ือกําหนดกรอบแนวทางการจัดทํา
แผนการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน ของ สป.กษ.  

 1 วัน -กลุมวางแผนฯ  

4. จัดทํา ราง แผนการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน ของ สป.กษ. 
ระยะ 3 ป  

 3 เดือน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1006/ว20 ลงวันที ่29 พฤศจกิายน 2559 

 
5. ประชุมคณะทํางานจัดทําแผนฯ เพ่ือพิจารณา รางแผนการกําหนด
ตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน ของ สป.กษ. ระยะ 3 ป 
 

 10 วัน -กลุมวางแผนฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรงแกไขกระบวนงาน  

ไมผาน 

ผาน 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. นําเสนอคณะทํางานกลั่นกรองการกําหนดตําแหนงระดับสูง 
ของ สป.กษ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบแผนการกําหนดตําแหนงฯ 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 
 

7. นําเสนอคณะกรรมการกําหนดตําแหนงระดับสูงกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พิจารณาแผนการกําหนดตําแหนงฯ  กอนนําเสนอ อ.ก.พ.กษ.
พิจารณา 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 

 

8. นําเสนอ อ.ก.พ.กษ. พิจารณาอนุมัติแผนการกําหนดตําแหนง 
เปนระดับสูงข้ึนของ สป.กษ. (ระยะ 3 ป) 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 
 

9. ดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงของหนวยงานในสังกัด สป.กษ.
ใหเปนไปตามแผนการกําหนดตําแหนงฯ (ระยะ 3 ป) ท่ีไดรับอนุมัติ 

 
1-3 ป -กลุมวางแผนฯ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึนของ สป.กษ.          
          เปนไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑท่ีทางสํานักงาน ก.พ. กําหนด  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

3. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอรติดตอ : 02-281-4167 

4. นางวาฐิณี พงศโรจนเผา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ 
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5. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

6. นางสาวลลนา นาชัยรัตน   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย สาทศรี  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

      2. นางสุนทรีย สุปญญา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับสูง                        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

 2. บุคลากรของ สป.กษ. 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. ส านักงาน ก.พ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 20 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
3. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
4. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พ.ศ.2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์เชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของต าแหน่งอ านวยการ
ระดับสูงมีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
2 การวิเคราะห์ประเมินค่างานของจังหวัดต้องใช้ข้อมูลย้อนหลัง และข้อมูลใน 
หลายมิติ ท าให้การจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลมีความยุ่งยากและใช้ระยะเวลามาก 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีต าแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับอ านวยการสูงเพ่ิมข้ึน 
2. ด าเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.ก าหนด 
 

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

เป็นระดับสูง   
 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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 การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง                        

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 2. บุคลากรของ สป.กษ. 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กษ. 
3. สํานักงาน ก.พ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 2 ลงวันท่ี 19 กุมภาพันธ 2558 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 20 ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2559 
3. มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
4. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ พ.ศ.2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การกําหนดหลักเกณฑเชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของตําแหนงอํานวยการ
ระดับสูงมีความยุงยาก ซับซอน 
2 การวิเคราะหประเมินคางานของจังหวัดตองใชขอมูลยอนหลัง และขอมูลใน 
หลายมิติ ทําใหการจัดเก็บและประมวลผลขอมูลมีความยุงยากและใชระยะเวลามาก 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับอํานวยการสูงเพ่ิมข้ึน 
2. ดําเนินการถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 
 

5 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัด 

เปนระดับสูง   
 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงข้ึน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  

2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนการกําหนดตําแหนงเพ่ือปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนระดับสงูขึ้น 

 

       (ข้ันตอนท่ี 1,2,6) 

          

 

- 

(ข้ันตอนท่ี 3,7,8) 

 

 

 

 

 

 

 
(ข้ันตอนท่ี 4,5,8,9,10,11) 
 

 

(ข้ันตอนท่ี 12) 

 

(ข้ันตอนท่ี  -) 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ปรับปรุงคําสั่งคณะทํางานปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและ
สหกรณจังหวัดจากตําแหนงผูอํานวยการระดับตนเปนระดับสูง 

 5 วัน -กลุมวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะหบทบาท ภารกิจ หนาท่ีความรับผิดชอบ  
การจัดโครงสรางการแบงงานภายในของสํานักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด และวิเคราะหการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงประเภทอํานวยการ    
ระดับตนเปนระดับสูง ตามหลักเกณฑท่ี ก.พ.กําหนด 

 1 เดือน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ 2558 

 

3. จัดทํา ราง หลักเกณฑเชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของตําแหนง
อํานวยการระดับสูง  

 3 เดือน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ 2558 

 
4. ประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบหลักเกณฑ 
เชิงลึกเพ่ือประเมินคุณภาพงานของตําแหนงอํานวยการระดับสูง 
 
 

 10 วัน -กลุมวางแผนฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรงแกไขกระบวนงาน  

เห็นขอบ

 

ไมเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจงใหสํานักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดเก็บรวบรวมขอมูล         
ตามหลักเกณฑการประเมินคางานท่ีกําหนด 
 

 1 วัน  -กลุมวางแผนฯ 
 -กษ.จว. 

 

6. รวบรวม ศึกษา วิเคราะหขอมูลการประเมินคางานของสํานักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัดแตละจังหวัด สรุปผลและจัดกลุมจังหวัด 

 3 เดือน -กลุมวางแผนฯ 
-กษ.จว. 

- การวิเคราะหขอมูลตองมีขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน ครบ
ทุกจังหวัด 

7. จัดทําแบบประเมินคางานของจังหวัดท่ีเปนตัวแทนกลุมจังหวัด  1 เดือน -กลุมวางแผนฯ 
-กษ.จว. 

 

8. ประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือพิจารณาประเมินคุณภาพ คางาน  
และปริมาณงาน ของตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดท่ีจะขอปรับปรุง    
การกําหนดตําแหนงเปนระดับอํานวยการสูง 

 10 วัน -กลุมวางแผนฯ  

9. นําเสนอคณะทํางานกลั่นกรองการกําหนดตําแหนงระดับสูง           
ของ สป.กษ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
เกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับอํานวยการสูงฯ 

 20 วัน -กลุมวางแผนฯ 
 

10. จัดทําขอมูลการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณ
จังหวัดเปนระดับอํานวยการสูง เพ่ือบรรจุไวในแผนการกําหนดตําแหนง 
ของ สป.กษ. (ว.20) ตอไป 

 15 วัน -กลุมวางแผนฯ - หลักเกณฑและเง่ือนไขตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่นร 
1006/ว20 ลงวันที ่29 พฤศจกิายน 2559 

 

11. เสนอแผนการกําหนดตําแหนงฯ สป.กษ. (ระยะ 3 ป)  
ใหคณะกรรมการท่ีเก่ียวของพิจารณา กอนนําเสนอ อ.ก.พ.กษ.พิจารณา
อนุมัติตอไป 

 1 เดือน -กลุมวางแผนฯ 
 

12. ดําเนินการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงของเกษตรและสหกรณ
จังหวัดเปนระดับอํานวยการสูง เม่ือไดรับอนุมัติจาก อ.ก.พ.กษ. 

 
1-3 ป -กลุมวางแผนฯ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนระดับสูง ของ สป.กษ. เปนไปตามมาตรฐาน 

         และหลักเกณฑตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด                         

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

3. นายณัฐวุฒิ ทุมทอง    เบอรติดตอ : 02-281-4167 

4. นางวาฐิณี พงศโรจนเผา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

5. นางสาวสดับพร คชศักดิ์   เบอรติดตอ : 02-281-4168 

6. นางสาวลลนา นาชัยรัตน   เบอรติดตอ : 02-281-4167 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย สาทศร ี  เบอรติดตอ : 02-281-4167 

      2. นางสุนทรีย สุปญญา   เบอรติดตอ : 02-281-4167 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน      การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัด สป.กษ.                                                                 

2. ผูสมัครเขารับการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการ 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง  
2. ผูสมัครเขารับการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปนพนักงานราชการ 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547                                  

2. ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดําเนินงาน 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระยะเวลาในการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ดําเนินการใหแลว

เสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนงวางจากหนวยงานตนสังกัด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน รับสมัครสอบผานระบบรับสมัครออนไลน  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 2 - 6) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 7 - 12) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 13 - 15) 
 

(ระบุข้ันตอนท่ี 16 - 19) 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. หนวยงานท่ีมีตําแหนงวาง แจงกองการเจาหนาท่ี
ดําเนินการสรรหาฯ 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ  

 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พนักงานราชการ พ.ศ.2547 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหาร

พนักงานราชการ 

 

 

 

2. ตรวจสอบขอมูล เชน ประเภทและกลุมงานของพนักงาน 
ราชการ งบประมาณ เปนตน 

 2 วัน -กลุมสรรหาฯ 

3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ  -เตรียมเอกสาร 2 วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

5. ประธานกรรมการเสนอรางประกาศรับสมัคร ผาน
ผูรับผิดชอบงานดานการเจาหนาท่ี พรอมสง (ราง) ประกาศฯ 
ใหบริษัท INET เพ่ือจัดทําการรับสมัครผานระบบออนไลน 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ 

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร ผานทางเวบ็ไซตของ
สํานักงาน ก.พ. เว็บไซตของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และ ผานระบบรับสมัครออนไลน 
https://opsmoac.thaijobjob.com      

 กอนรับสมัครอยางนอย 5 

วันทําการ 

-กลุมสรรหาฯ  

 

 

 

 

 

 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

พนักงานราชการ พ.ศ.2547 

2. ประกาศคณะกรรมการบริหาร

พนักงานราชการ 

7. รับสมัครบุคคล ตามประกาศรับสมัคร (ผานระบบรับ
สมัครออนไลน https://opsmoac.thaijobjob.com) 

 7 วันทําการ -กลุมสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการ กําหนดรายละเอียดกฎเกณฑ 
วิธีการเลือกสรร และวัน/เวลา สถานท่ีในการสอบ 

 -เตรียมเอกสาร 2 วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

9. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิประเมินสมรรถนะฯ ผานเว็บไซต 
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 

-ทําบันทึก 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

10. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะฯ 
ผานทางเวบ็ไซต https://opsmoac.thaijobjob.com 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 

 

 

-กลุมสรรหาฯ 

11. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบ 
 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

12. ประเมินความรูความสามารถ และทักษะ (ครั้งท่ี ๑) 
 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

13. ประกาศรายชื่อผูผานการประเมินความรูความสามารถ 
และทักษะ (ครั้งท่ี ๑) และมีสิทธิเขารับการประเมิน
สมรรถนะดานคุณลักษณะ โดยวิธีสัมภาษณ (ครั้งท่ี ๒) 
ผานเว็บไซต https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 1 วนั 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

14. ประเมินสมรรถนะดานคุณลักษณะ โดยวิธีการ
สัมภาษณ (ครั้งท่ี ๒) 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

15. ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเพ่ือจัดจางเปน
พนักงานราชการท่ัวไป ผานเว็บไซต  
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 1 วนั 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุมสรรหาฯ 

16. จัดทําหนังสือเรียกตัวผูผานการเลือกสรรใหมารายงาน
ตัวเพ่ือรับการจัดจางฯ 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

17. จัดทําหนังสือเพ่ือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา/ประวัติ
อาชญากรรม/พิมพลายนิ้วมือ และจัดทําบันทึกสงตัว 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

18. ผูผานการเลือกสรรมาปฏิบัติงานเม่ือใดใหเรียกตัวมา
ทําสัญญาจาง จัดทําคําสั่งคาตอบแทนและเงินเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราว 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัด สป.กษ. มีการดําเนินการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ตามระเบียบสํานัก 
         นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547                                    

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  3. นายสนธิวัฒน เศรษฐรัมย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  4. นางสาวจินตณา กระจางวัน   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  5. นางสาวนทิตา เปรมปญญา   เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปญจะ  เบอรติดตอ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันได)                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. หนวยงานในสังกัด กษ. 

2. บุคคลทั่วไป 

       1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

      3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร.1004.1/ว 15 ลงวนัที ่11 ธันวาคม 2551  

3. กฎ ระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  

 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ระบบการประสานงาน  
2. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก  
3. เจาหนาที่ปฏิบัติงานหลายหนาที่และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย  
4. มีผูเขารับการประเมินนอย  
5. สํานักงาน ก.พ.ไมไดข้ึนบัญชตีําแหนงที่ตองการ  

 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดําเนินการไดตามความตองการของหนวยงาน 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาการสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี

สอบแขงขันได) ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนงวาง        

จากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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กระบวนงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชผีูสอบแขงขันได) 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2 ) 

- มีตําแหนงวาง/รับคําขอบรรจุ
บุคคลจากหนวยงาน  
- ตั้งคณะกรรมการดําเนนิการนาํ

รายชื่อผูสอบแขงขันไดในตาํแหนง

หนึ่งมาข้ึนบัญชผีูสอบแขงขันไดใน

ตําแหนงอ่ืน  

 

(ระบุข้ันตอนที่ 3 - 6) 

- ขอบัญชีฯ จากสวนราชการ
เจาของบัญชีฯ  
- กําหนดและแจงวนัสมัคร-สอบแก
ผูสอบแขงขันไดตามบัญชีฯ  
- รับสมัครเขารับการประเมินความ
เหมาะสมและสอบ  
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ

ประเมินฯ  

 

(ระบุข้ันตอนที ่7 - 10) 

- ประกาศรายชื่อผูสอบแขงขันได  
- แจงใหผูสอบแขงขันไดมารายงาน
ตัวและแสดงความจาํนงขอเขารับ
ราชการ  
- สงตัวผูสอบแขงขันไดไปพิมพ
ลายนิว้มือและเร่ิมปฏิบัติราชการ  
- สงหลักฐานการศึกษาของผูไดรับ

การบรรจุไปตรวจสอบ  

 

(ระบุข้ันตอนที่ 11 - 12) 

- สงใบแสดงความจาํนงเขารับ
ราชการไปยังสวนราชการเจาของ
บัญช ี 
- สวนราชการเจาของบัญชีสง
หลักฐานของผูสอบแขงขันได  
(เอกสารการสมัครสอบแขงขัน คร้ัง

แรก)  

 

(ระบุข้ันตอนที่ 13 - 14) 

- เสนอคําสั่งบรรจุแตงตั้ง  
- แจงเวียนคําสัง่ใหหนวยงาน        

ที่เก่ียวของ  

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ดําเนินการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการ 

ดําเนินการสรรหา 

ประกาศผูสอบแขงขันได สงหลักฐานที่เกี่ยวของ 

ใหเจาของบญัช ี

ดําเนินการบรรจุแตงตั้งผู 

สอบแขงขันได  
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 2) การเขียนผังกระบวนงานสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันได) 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. มีตําแหนงวาง/รับคําขอบรรจุบุคคลจากหนวยงาน   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

2. ตั้งคณะกรรมการดาเนินการนํารายชื่อผูสอบแขงขันได 

ในตําแหนงหนึ่งมาข้ึนบัญชผีูสอบแขงขันไดในตําแหนงอ่ืน  

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

3. ขอบัญชีฯ จากสวนราชการเจาของบัญชฯี  

 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

4. กําหนดและแจงวนัสมัคร-สอบแกผูสอบแขงขันไดตามบัญชฯี    -กลุมสรรหาฯ 

 

 

5. รับสมัครเขารับการประเมินความเหมาะสมและสอบ  

 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

6. ประกาศรายชื่อผูมสีิทธิเขารับการประเมินฯ  
 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

7. ประกาศรายชื่อผูสอบแขงขันได   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

8. แจงใหผูสอบแขงขันไดมารายงานตวัและแสดงความจาํนง 
ขอเขารับราชการ  

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

9. สงตัวผูสอบแขงขันไดไปพิมพลายนิ้วมือ และเร่ิมปฏิบัติ

ราชการ 

  -กลุมสรรหาฯ 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. สงหลักฐานการศึกษาของผูไดรับการบรรจุ ตรวจสอบ   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

11. สงใบแสดงความจํานงเขารับราชการไปยงัสวนราชการ

เจาของบัญชีฯ 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

12. สวนราชการเจาของบัญชีฯ สงหลักฐานของผูสอบแขงขัน

ได (เอกสารการสมัครสอบคร้ังแรก)  

  -กลุมสรรหาฯ 

 

 

13. เสนอคําสัง่บรรจุแตงตั้ง   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

14. แจงเวียนคําสั่งใหหนวยงานที่เก่ียวของ   -กลุมสรรหาฯ 

 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน สป.กษ. มีการดําเนินการสรรหาและบรรจุแตงตั้งขาราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี  
         ผูสอบแขงขันได) มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                 

           4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  3. นายสนธิวัฒน เศรษฐรัมย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  4. นางสาวจินตณา กระจางวัน   เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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  5. นางสาวนทิตา เปรมปญญา   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  6. นางสาวปทมา อํ่าอ่ิม    เบอรติดตอ : 02-282-3560 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปญจะ  เบอรติดตอ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน     การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง   

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดําเนินงาน 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระยะเวลาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนง
วางจากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน ลงบันทึกประวัติผูไดรับพระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้ง ลงในระบบ HR Report  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนที่ 4 - 7) 

 

(ข้ันตอนที่ 8) 
 

(ข้ันตอนที่ 9 - 10) 

 

  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. สวนราชการเจาของตําแหนงแจงขอมูลพรอมรายละเอียด

เก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนง 

 1 วัน  -กลุมสรรหาฯ  

 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรอืน 

พ.ศ. 2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ 

ว22 ลงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2540 

3. หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

2. กองการเจาหนาท่ี สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
จัดวาระนัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

3. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก) กําหนดเกณฑ 

การพิจารณา 

 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

4. ปลัดกระทรวงเวียนแจงเกณฑการคัดเลือกพรอมท้ังใหสวน

ราชการเสนอผูมีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือกฯ 

 4 วัน -กลุมสรรหาฯ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. สวนราชการเสนอรายชื่อผูมีคุณสมบัติ  5 วัน -กลุมสรรหาฯ  

 

 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.1/ 

ว22 ลงวันท่ี 30 กันยายน พ.ศ.2540 

3. หลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดเอกสารวาระการประชุมสงคณะกรรมการฯ  6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

7. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบท่ี  ๒)  1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

8. รายงานผลตอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือพิจารณาเลือกผูท่ีเหมาะสม 
พรอมจัดทําแบบตรวจสอบและประวัติโปรดเกลาฯ เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณลงนาม และทําหนังสือเรียน
เลขาธิการ ครม. เพ่ือรัฐมนตรีลงนาม 

  

2 วัน 

 

-กลุมสรรหาฯ 

9. คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติการแตงตั้งตามท่ีกระทรวงเสนอ   -กลุมสรรหาฯ 

10. สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีนําความกราบบังคมทูลเพ่ือทรง

พระกรุณาโปรดเกลาฯ แตงตั้ง 

  -กลุมสรรหาฯ 

11. ลงบันทึกประวัติผูไดรับพระกรุณาโปรดเกลาฯ           

แตงตั้งลงในระบบ HR Report  

  -กลุมสรรหาฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง      
         ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นายสนธิวัฒน เศรษฐรัมย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน     การคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง   

2. ขาราชการผูมีคุณสมบัติท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ.กําหนด 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดําเนินงาน 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท

ประเภทบริหารระดับตน ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนง

วางจากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมทาสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2-3,8,10) (ข้ันตอนที่ 4-7,9) (ข้ันตอนที่ 11)  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. สวนราชการเจาของตําแหนงแจงขอมูลพรอมรายละเอียด

เก่ียวกับหนาที่ความรับผิดชอบและความตองการของตําแหนง 
 1 วัน -กลุมสรรหาฯ   

 

 

 1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว 9 

 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 

 3. หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนด 

 

2. จัดวาระนัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ  6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

3. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก) กําหนดเกณฑ

การพิจารณาและรางประกาศรับสมัครฯ 
 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

4. เวียนแจงเกณฑการคัดเลือกพรอมประกาศรับสมัครใหสวน

ราชการแจงใหผูที่มีคุณสมบัติทราบดวยระบบ QR- Code 

 4 วัน -กลุมสรรหาฯ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ผูมีคุณสมบัติยืน่ใบสมัคร  

 

 7 วัน -กลุมสรรหาฯ  

 

 

  

 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

 2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว9 
 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 
 3. หลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ. กําหนด 

6. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ทําหนงัสือใหหนวยงานที่เก่ียวของ

รับรองผลการฝกอบรมฯ และประสาน ก.พ. ใหผูสมัครที่ตองเขา

รับการประเมินฯ ทาํการประเมนิฯ 

 5 วัน -กลุมสรรหาฯ 

7. กองการเจาหนาที่จัดวาระการประชุมและสงใหคณะกรรมการ

คัดเลือก 
 6 วัน -กลุมสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่  ๒) เพื่อพิจารณา 

ผูที่เหมาะสมใหเหลือไมเกินตําแหนงละ ๓ คน 
 1 วัน -กลุมสรรหาฯ 

9. แจงผูผานการคัดเลือกฯ ใหเลือก 3 คน เพื่อสัมภาษณ  2 วัน -กลุมสรรหาฯ 

10. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่ ๓)   

เพื่อสัมภาษณและคัดเลือกผูที่เหมาะสม 
 1-2 วัน -กลุมสรรหาฯ 

11. รายงานผลตอปลดักระทรวงฯ เพื่อพิจารณาเลือก 

ผูที่เหมาะสมพรอมทั้งจัดทําคําสัง่ฯ เสนอปลัดกระทรวงเกษตร

และสหกรณลงนามแตงตั้ง 

  -กลุมสรรหาฯ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน กษ. มีการคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทบริหารระดับตน      
         ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางกนกแข วีระพันธุ   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเสาวรส คําพิมูล   เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                     
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. สวนราชการท่ีมีตําแหนงวาง ในสังกัด สป.กษ. 

2. ขาราชการพลเรือนสามัญทีป่ระสงคจะโอน/ยาย  

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 

2. ขาราชการในสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ และวิธกีารที่ ก.พ. กําหนด 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.พ.กําหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาในการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ดําเนินการใหแลวเสร็จทุกข้ันตอน เม่ือไดรับแจงตําแหนงวางจากหนวยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                               

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1) (ระบุข้ันตอนที่ 2,3) (ระบุข้ันตอนที ่4) (ระบุข้ันตอนที่ 5,6) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                               

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. หนวยงานมีตาํแหนงวางและมีผูแจง 

ความประสงคขอโอน/ยาย 

 2 วัน - กลุมสรรหาฯ  

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการ 

ที่ขอโอน/ยาย 

คุณสมบัติไมตรง 

ยุติเร่ือง                                      

                                       ถูกตอง 

2 วัน - กลุมสรรหาฯ 

- กลุมวางแผนฯ 

 

3. ตรวจสอบการยินยอมในการโอน/ยาย 

 

 โอน 15 วัน 

ยาย 1 วัน 

- กลุมสรรหาฯ  

4. ออกคําสั่งการโอน/ยาย 

 

 โอน 15 วัน 

ยาย 1 วัน 

- กลุมสรรหาฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. หนวยงานใหโอนออกคําสั่งใหโอนและ 

สงตัวขาราชการที่ใหโอนพรอม ก.พ.7 

หนังสือรับรองเงินเดือนและเอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

 โอน 15 วัน 

ยาย 1 วัน 

- กลุมสรรหาฯ  

6. แจงหนวยงานที่รับโอน/ยาย  

ใหขาราชการดังกลาวมาเร่ิมปฏิบัติงาน 

 

 1 วัน - กลุมสรรหาฯ  

 หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

    3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ยาย ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                     
             ตามระเบียบ หลักเกณฑ และวิธีการท่ี ก.พ. กําหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

     ผูรับผิดชอบหลัก :   1. นางกนกแข วีระพันธุ    เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  2. นางสาววิรัตน ชัยผาติกานต   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  3. นายสนธิวัฒน เศรษฐรมัย   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  4. นางสาวจินตณา กระจางวัน   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  5. นางสาวนทิตา เปรมปญญา   เบอรติดตอ : 02-282-3560 

  6. นางสาวปทมา อํ่าอ่ิม    เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปญจะ  เบอรติดตอ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คําพิมูล  เบอรติดตอ : 02-282-3560 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       จายคาตอบแทน                                           

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
ขาราชการ, ลูกจางประจาํในสังกัด สป.กษ. 

 

5 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว 28 ลงวันท่ี 22 ต.ค.51 
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008.1/ว 20 ลงวันท่ี 3 ก.ย. 53  
 

 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

หนวยงานสงผลการพิจารณาชา 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

ดําเนินการไดตามความตองการของหนวยงาน 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จการเสนอคําสั่งเลื่อนเงินเดือนของขาราชการ และเลื่อนข้ันคาจาง

ลูกจางประจํา 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจายคาตอบแทน  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 8) 

 

(ข้ันตอนท่ี 9) 

 

(ข้ันตอนท่ี 10 - 12) 

 

2) การเขียนผังกระบวนงานจายคาตอบแทน  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการดําเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห ขอมูล 

 

  -กลุมทะเบียนประวัตฯิ 
 

 

2. ประชุมคณะทํางานเพ่ือกําหนดหลักเกณฑการประเมิน          
และประกาศ 

                 เห็นชอบ 
                                       

ไมเห็นชอบ 

1 วัน -คณะทํางานฯ  

3. แจงใหหนวยงานประเมินตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

 30 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. เสนอขอความเห็นชอบเรื่องการบริหารวงเงิน  5 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

5. แจงวงเงินเพ่ือการเลื่อนเงินเดือน  3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

รวบรวมผล สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการจากหนวยงาน  15 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

7. กลั่นกรองสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

การวิเคราะห และการดําเนินการตาม
หลักเกณฑเนนความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส 

 8. เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ                เห็นชอบ            
  
ไมเห็นชอบ 

 

   

1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

9. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการ

บริหารคาตอบแทนตามวงเงินท่ีไดรับจัดสรรจากหนวยงาน  

 15 -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

10. กลั่นกรองผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

11. เสนอคําสั่งเลื่อนเงินเดือน/คําสั่งใหไดรับคาตอบแทนพิเศษ

และประกาศอัตรารอยละการเลื่อนเงินเดือน 

 5 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

12. แจงผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล  1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีการดําเนินการจายคาตอบแทนไดถูกตองตามหลักเกณฑ  
         และวิธีการท่ีกําหนด  
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง     เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นางสาวอาภารัตน ขอขันกลาง  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจีราภรณ ทองพิมล  เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน    การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                                         
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ สป.กษ.         
2. บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสงักัด กษ. 
3. บุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. และ สป.กษ.            
2. รัฐวิสาหกิจในสังกัด กษ. 
3. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณากรณ์                  
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ.เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติ        
ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. กฎ ระเบียบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการประสานงาน 
2. บุคลากรขาดความช านาญในงาน 
3. ขั้นตอนการด าเนินงานมีความซับซ้อน ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมาก 
4. โปรแกรมเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ยังไม่สมบูรณ์ 
5. มีระยะเวลาจ ากัด (เก่ียวข้องกับการเลื่อนเงินเดือน) 
 

4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จของการด าเนินการเรื่องเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร 
กรม/ส านัก สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์ม 3 

113 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที ่1) 
 

(ขั้นตอนที ่2 ) 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 5) 
 

(ขั้นตอนที่ 6 - 9) 
 
 

 

(ขั้นตอนที่ 10) 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/ค าร้องขอรับบริการ/ตรวจสอบ
คุณสมบัติบุคคล/ตรวจสอบประวัติทางวินัย-คดีอาญา 

 30 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน หรือหลักเกณฑ์ที่ใช้ 
ในการด าเนินการ 

  -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 
2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ.เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยบ าเหน็จ
ความชอบส าหรับเจ้าหนา้ที่ผูป้ฏิบัติในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. กฎ ระเบียบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งให้หน่วยงานและผู้ที่
ขอรับเครื่องราชฯ ทราบ 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมเพ่ือจัดส่งส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 30 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกรม 

 ไม่เห็นชอบ 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

5. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกระทรวง 

                  เห็นชอบ 1 วัน -คณะกรรมการพิจารณา 
ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

 

6. เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามในค าขอฯ ไปส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

7. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศราชกิจจานุเบกษา   -ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

 

8. บันทึกข้อมูลประวัติการรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

9. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้รับใบก ากับและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติ 
 

 

10. ส่งใบก ากับและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แก่หน่วยงาน
ของผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 7 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติ 
 

 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ด าเนินการเรื่องเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามระเบียบส านัก 
                นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. นางสาวทิฆัมพร นุกิจ   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 

2. นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
3. นางสาวณรัณรัศมิ์ ฤทธิ์มะหันต์  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การประเมินผลการปฏิบัติราชการ            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

2. ลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. (สวนกลาง) 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. (สวนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 1012/ว20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน หนวยงานในสังกัดสงผลการประเมินการปฏิบัติราชการลาชา 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการจัดทําประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน มีการนําระบบ DPIS เขามาใช  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1 – 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4 – 7) (ข้ันตอนท่ี 8)  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประชุมทบทวนและจัดทาํหลกัเกณฑการประเมิน 

 

 7 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- กลุมพัฒนาระบบบริหารฯ 

 

 

2. ประกาศแจงเวียนหลักเกณฑการประเมิน  7 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3. ผูบริหารมอบหมายตัวชี้วัด  14 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- กลุมพัฒนาระบบบริหารฯ 

 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ดําเนินการประเมนิบุคลากรตามหลักเกณฑการประเมิน โดย

มีนําระบบ DPIS มาใช 

 30 วัน - ทุกสํานัก/กอง 1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน             
พ.ศ.2551 
2. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/ว20 
ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 
3. ประกาศหลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

5. ผูบังคับบัญชาแจงผลการประเมินใหขาราชการทราบ 
เปนรายบุคคล 

 7 วัน - ทุกสํานัก/กอง  

6. ผูบังคับบัญชาสรุปผลการประเมินใหขาราชการทราบ 
เปนรายบุคคล 

 2 วัน - ทุกสํานัก/กอง  

7. ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัต ิ
ราชการของขาราชการ และลูกจางประจําในสังกัด 

 ไมเห็นชอบ 

                 

                         เห็นชอบ 

2 วัน - คณะกรรมการพิจารณา 
ผลการประเมินฯ 

 

8. ประกาศรายชื่อขาราชการผูมีผลการประเมิน 
ในระดับดีเดนและดีมาก 

 2 วัน - ทุกสํานัก/กอง  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามเกณฑ 
          ท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. สิบเอกอนันต จอสูงเนิน   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวณรัณรัศม์ิ ฤทธิ์มะหันต   เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ขาราชการ, ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ในสังกัด สป.กษ. 

2. ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 3 

ปญหาจากระบบงานภายใน โปรแกรมพิมพบัตรอัตโนมัติเกิดการชํารุดบอยครั้ง 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดถูกตองตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จในการดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

บัตรประจําตัวผูไดรับเหรียญพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชน และบัตรเหรียญ

ราชการชายแดนของขาราชการลูกจางประจํา ขาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญ  

และพนักงานราชการ ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3 - 4) (ข้ันตอนท่ี 5)  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ผูมีความประสงคทําบัตรยื่นคําขอมีบัตรพรอมแนบ
เอกสาร ท่ีเก่ียวของ 

 
     

1 วัน -กลุมทะเบียนประวัตฯิ 
 

 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 
 
 

ไมถูกตอง 
                    ถูกตอง 

1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 
2542 

3. เสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติการจัดทําบัตร                           
                                                                       

3 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. จัดพิมพบัตรดวยระบบคอมพิวเตอร     1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 
  

5. จัดสงบัตร  
1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ 

 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
   

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดําเนินการไดถูกตองตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
          พ.ศ. 2542 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นางสาวสุพัตรา ไทยโคกสี   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายคุณานนท แกวทอง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การควบคุมการลาประเภทตางๆ ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                           
              

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ขาราชการ, ลูกจาง , พนักงานราชการ ในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

และสวนราชการในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ  
เดียวกัน พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชกฤษฎีกากําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการ ซ่ึงใหนับเวลา          
ระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ.2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการทําสัญญาและการชดใชเงิน กรณีรับทุน              
ลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ                          
พ.ศ.2549 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ.2548 
6. หนังสือสํานักงาน กพ. ท่ี นร 1013.8.5/ว22 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552  
เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม 
ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

2 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด ลําดับความสําคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. หนวยงานไมปฏิบัติตามระเบียบ 
2. เจาหนาท่ีท่ีดูแลเรื่องการลาของแตละหนวยงานดําเนินการลาชา 
3. บุคลากรสวนใหญแกไขแบบฟอรมใบลา 
4. การเขียนขอมูลในแบบฟอรมไมถูกตอง 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

ดําเนินการไดถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ  
พ.ศ.2555 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสําเร็จในการดําเนินการเก่ียวกับการลาถูกตอง ตรงตามระเบียบ  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการควบคุมการลาประเภทตางๆ ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานในสังกัด

สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1 ) (ระบุข้ันตอนที่ 2) (ระบุข้ันตอนที่ 3) (ระบุข้ันตอนที่ 4) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการควบคุมการลาของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากผูประสงคขอลา 
(หนวยงานในสัง กัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และหนวยงานในสังกัด สป.กษ.) 

 1/2 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- หนวยงานในสังกัดกระทรวงฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

2. ตรวจสอบความถูกตองของใบลาและ
เอกสารประกอบการลา                 
 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง 
                                
                                  ถูกตอง                      

1/2 วัน - กลุมทะเบียนฯ 
 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

3. ดําเนินการจัดทาํหนังสือเสนอ 
ผูมีอํานาจลงนามอนุญาต 

 1 - 2 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- ผูมีอํานาจลงนาม 

 

4. ดําเนินการจัดสงเอกสารการลาทีไ่ดรับ 
อนุญาตแลวคืนผูประสงคขอลา 
(หนวยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และหนวยงานในสงักัด สป.กษ.) 

 1 วัน - กลุมทะเบียนประวัติฯ 
- หนวยงานในสังกัดกระทรวงฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

 หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ และ สป.กษ. ดําเนินการไดถูกตองตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี 
                       วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นางสาวณรัณรัศม์ิ ฤทธิ์มะหันต  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายคุณานนท แกวทอง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
ขาราชการและลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. กลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
2. ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ แบบคําขอ/คํารอง ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติตองเรียนรูการปฏิบัติงานรูปแบบใหม 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. ระบบคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 

2. ความรูความเขาใจในการใชงานระบบฯ ของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระยะเวลาใหบริการคัดสําเนา ก.พ. 7 แกผูขอรับบริการภายใน 2 วันทําการ   

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน ตอบแบบสํารวจผาน Platform online โดยการสแกนจาก QR Code  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน การจัดทํารายงานประจําป ของกองการเจาหนาท่ี 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี ๑) (ข้ันตอนท่ี 2) (ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4) (ข้ันตอนท่ี 5-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การใหบริการขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เม่ือมีคํารอง ขอคัดสําเนา ก.พ. 7 แจงเตือนผานระบบ

ขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน เขามาในระบบ 

  -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

2. ตรวจสอบความถูกตองขอขอมูล จากระบบขอคัดสําเนา 

ก.พ. 7 ออนไลน 
 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

3. ดําเนินการคนหาแฟมประวัติ ก.พ. 7 และสําเนาเอกสาร 
เม่ือสําเนาแลว เปลี่ยนสถานะคําขอในระบบเปน “สําเนา
เสร็จ” 

 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดสงสําเนา ก.พ. 7 ใหแกผูยื่นคํารองผานระบบ

ออนไลน 

    4.1 จัดสงเปนไฟล PDF โดยการแนบไฟลผานระบบฯ 

ไปยัง e-Mail กรณีของผูขอรับบริการแบบขอคัดสําเนา 

ก.พ.7 จากระบบ DPIS (โดยไมมีตราประทับจากนาย

ทะเบียน) และจัดสงใหทาง e-Mail 

    4.2 กรณีขอคัดสําเนา ก.พ.7 จากฉบับจริง 

         4.2.1 ใหมารับดวยตนเอง ณ กองการเจาหนาท่ี 

สป.กษ. กรณีแจงความประสงคขอรับเอง (สวนกลาง)     

โดยระบบจะแจงใหผูขอรับบริการทราบทาง e-Mail  

ท่ีไดแจงไว 

             

 

 

 

 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

๕. เปลี่ยนสถานะคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน       

เปน“รับ/จัดสง” ในระบบฯ 

 1 วัน -กลุมทะเบียนประวัติฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

               2. นายคุณานนท แกวทอง   เบอรติดตอ :  02-281-3933 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวทิฆัมพร นุกิจ  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

       2. นางสาวณรัณรัศม์ิ ฤทธิ์มะหันต  เบอรติดตอ :  02-281-3933 

 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ มีการนําระบบคําขอคัดสําเนา ก.พ. 7 ออนไลน  

              มาใชเพ่ือเปนการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอน และรวดเร็วตอความตองการของผูใชบริการ 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดสวัสดิการ                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
3. คณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ  
พ.ศ.2547 
3. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
4. ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดสวัสดิการ 
5. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานในการจัดการแขงขันกีฬาสีประจําป 
6. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. ขาดการประชาสัมพันธ 
2. บุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
3. หนวยงานในสังกัดไมใหความสําคัญใหบุคลากรเขารวมกิจกรรม 
4. งบประมาณไมเพียงพอ 
5. สวนภูมิภาคมีขอจํากัดในการเขารวมเนื่องจากการเดินทางไกล และมีคาใชจายสูง 
6. สป.กษ.ไมมีสถานท่ีเปนของตนเอง 

 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดตามความตองการของบุคลากรและหนวยงาน 5 
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ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการดําเนินกิจกรรม/โครงการตามแผนท่ีไดรับมอบหมาย  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน การนําระบบการชําระเงินของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการชําระบิล 
ขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment) 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดสวัสดิการ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5) (ข้ันตอนท่ี 6) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดสวัสดิการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ทบทวนผลการดําเนินงาน/ศึกษา วิเคราะหขอมูล/สํารวจ
ความตองการจัดสวัสดิการ 

 30 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัด
สวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
- ระ เบี ยบสวั ส ดิ กา รภาย ในสํ านั ก งาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบท่ีเก่ียวกับสวัสดิการ 

2. จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
 

 15 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

3. ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ  1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

4. เสนอขอความเห็นชอบการดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 
 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

4. ดําเนินการจัดสวัสดิการ โดยมีการนําระบบการชําระเงิน

ของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการชําระบิล 

ขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment)  

 5 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 
 

5. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน การนําระบบ 

การชําระเงินของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการ 

ชําระบิลขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment) 

 30 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 

6. สรุปและรายงานผลการจัดสวัสดิการใหคณะกรรมการฯ

ทราบ โดยการนําผลมาปรับปรุงการนําระบบการชําระเงิน

ของสวัสดิการ สป.กษ. ผานระบบบริการชําระบิล        

ขามธนาคาร (Ccross Bank Bill Payment) เพ่ือปรับปรุง

คุณภาพการใหบริการแกผูรับบริการ ผานชองทางตางๆ     

มากข้ึน 

 10 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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 3) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการจัดกีฬาสี สป.กษ. เกมส  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. เพ่ือมอบหมาย 
แตงตั้งคณะทํางาน 1 คณะ เพ่ือดําเนินการจัดกิจกรรม 
การแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส 

 

1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส 
เสนอประธานคณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. ลงนาม 

 2 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

3. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือมอบหมายการดําเนินงาน
ตางๆ กําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการจัดกีฬาฯ 

 

3 ครั้ง/3 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการ
สวัสดิการฯ 

มติคณะกรรมการฯ 

4. จัดทําบันทึกแจงเวียนหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
สวนกลาง สวนภูมิภาค เขารวมกิจกรรม 

 

1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

5. ดําเนินการจัดแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส  
 

2 วัน -คณะทํางานและ
คณะกรรมการสวัสดิการฯ 

 

6. รายงานผลการจัดแขงขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส  
ตอคณะกรรมการสวัสดิการ 

 

1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

  
 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานมีการดําเนินการจัดสวัสดิการใหกับบุคลากรใน สป.กษ.  
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 3. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  2. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน      การขอพระราชทานเพลิงศพ             

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ทายาทผูเสียชีวิต 
2. ขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หัวหนาสวนราชการ 
2. ทายาทผูเสียชีวิต 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ  
2. หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ 
3. หลักเกณฑในการขอดินพระราชทาน  ตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 
4. ระเบียบปฏิบัติตามท่ีสํานักพระราชวังกําหนด 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑการขอพระราชทานเพลิงศพ 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จของการขอพระราชทานเพลงิ ใหถูกตองตามระเบียบ และข้ันตอน 

การปฏิบัต ิ

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ 

(กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 
 

- (ข้ันตอนที่ 2) 
 

- (ข้ันตอนที่ 3) 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. เจาภาพหรือทายาทของผูเสียชีวิตแจงความประสงค 
ขอพระราชทานเพลิงศพ 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
-ทายาทของผูเสียชีวิต 
 

 
 
หลักเกณฑในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
และการขอดินพระราชทาน  2. ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร   1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 

 
3. ดําเนินการจัดทําบันทึก เสนอผูบริหารลงนาม 
ถึงสํานักเลขาธิการสํานักพระราชวัง 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

4. ทายาทนําหนังสือท่ีไดรับอนุมัติแลวไปติดตอ 
สํานักพระราชวัง 

 1 วัน -สํานักพระราชวัง 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดําเนินการไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑการขอพระราชทานเพลิงศพ 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

    2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

       2. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการในสังกัด สป.กษ.                           
       

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ขาราชการผูเกษียณอายุราชการในสังกัด กษ. 
2. บุคลากรในสังกัด กษ. 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  1. หัวหนาสวนราชการ 
2. ขาราชการผูเกษียณอายุราชการ 

2 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2547 
3. คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน / คณะกรรมการดําเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ 
ผูเกษียณอายุราชการของ กษ. และ สป.กษ. 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. หนวยงานมีขอจํากัดในการจัดสรรงบประมาณ 
2. รูปแบบการจัดงาน : ประธาน (เปลี่ยนทุกป) , ของท่ีระลึก , คาใชจายสถานท่ี              
ในการจัดงาน 

 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการไดสําเร็จลุลวงไปดวยด ี 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จของการจัดพิธปีระกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการของขาราชการ 

ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการในสงักัด สป.กษ. ใหแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

และขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2 - 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5) 

 

(ข้ันตอนท่ี 6) 

2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการในสังกัด สป.กษ. 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดพิธี
ประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุราชการ 

 3 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  

2. จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
 

 7 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  

3. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือจัดสรรงบประมาณในการ 
จัดงาน คาใชจาย สถานท่ี กําหนดวันจัดงาน 

 3 ครั้ง -กลุมสวัสดิการฯ 
และคณะกรรมการฯ 

 

4. ดําเนินการตามท่ีประชุมมอบหมาย  45 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
และคณะทํางานฯ 

 การดําเนินงานตามมติท่ีประชุม 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. ดําเนินการจัดงานพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุ 
ราชการ กษ และ สป.กษ. 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
และคณะทํางานฯ 

6. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการ
สวัสดิการ 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผูเกษียณอายุของขาราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ และขาราชการ 
            ในสังกัด สป.กษ. ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                              
 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 3. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี เบอรติดตอ : 02-629-9094 
  2. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การขอสินเช่ือโครงการสินเช่ือสวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจําในสังกัด สป.กษ.                              
         

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
3. ธนาคาร 

2 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการพ.ศ.2547 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
3. หลักเกณฑตามบันทึกขอตกลง (MOU) ระหวางธนาคารกับสํานักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ  

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรผูขอสินเชื่อคางชําระหนี้ 
2. บุคลากรผูขอสินเชื่อไมผานเง่ือนไขหลักเกณฑตามท่ีธนาคารกําหนด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดอยางถูกตองตามบันทึกขอตกลง (MOU) ท่ีกําหนดไว 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระยะเวลาในการออกหนังสอืผานสิทธิตามโครงการสนิเชื่อของสถาบันการเงนิใหแลวเสร็จ

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการขอสินเช่ือโครงการสินเช่ือสวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3) (ข้ันตอนท่ี 4 - 5) 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการขอสินเช่ือโครงการสินเช่ือสวัสดิการแกขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํา ในสังกัด สป.กษ. 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. บุคลากรในสํานักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ
แจงความประสงคขอสินเชื่อ  

    
 
 
หลักเกณฑตามบันทึกขอตกลง (MOU)   
ระหวางธนาคารกับ สป.กษ. 

2. ดําเนินการตรวจสอบเอกสารและขอมูลของผูขอสินเชื่อ  
 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

3. ดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจลงนามถึง 
ธนาคารท่ีขอสินเชื่อ 
 

 1 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

4. ผูขอสินเชื่อรับเอกสารไปดําเนินการกับธนาคาร 
(ธนาคารวิเคราะหสินเชื่อวาจะอนุมัติหรือไม) 

                 ไมอนุมัติ 
 
      อนุมัติ 

 -ธนาคาร  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ธนาคารแจงรายชื่อบุคลากรผูขอสินเชื่อท่ีไดรับอนุมัติ 
มายังกองการเจาหนาท่ี 

  -ธนาคาร  

6. กองการเจาหนาท่ีแจงรายชื่อไปยังกองคลังเพ่ือทําการ 
หักเงินเดือน 

 1 วัน -กองคลัง  

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานใน สป.กษ. ดําเนินการไดอยางถูกตองตามบันทึกขอตกลง (MOU) ท่ีกําหนดไว  

 4) ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

    2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                   
         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

ขาราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัด สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. คูมือการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ประจาํป พ.ศ.....ของกระทรวงศึกษาธิการ 

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนดไว 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน ของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใหถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2,7) (ข้ันตอนที่ 3-6) (ข้ันตอนที่ 8-11) (ข้ันตอนที่ 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการ
พลเรือนดีเดน สป.กษ. 
 

 10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

2. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดน ครัง้ท่ี 1 เพ่ือนําหลักเกณฑตามคูมือการคัดเลือกฯ 
มาหารือคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดหลักเกณฑในการ
คัดเลือกเพ่ิมเติม 

 10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

หลักเกณฑตามคูมือ 
การคัดเลือกฯ ของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. จัดทําบันทึกแจงเวียนหนวยงานในสังกัด สป.กษ.  
เฉพาะสวนกลาง,สวนกลางท่ีปฏิบัติงานในภูมิภาค,สํานักงาน
รัฐมนตรี และสํานักงานท่ีปรึกษาการเกษตรตางประเทศ    
ใหหนวยงานจัดสงรายชื่อขาราชการ ลูกจางประจํา         
เพ่ือเขารับการคัดเลือก 

 10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดเตรียมขอมูลผูท่ีไดรับการเสนอชื่อเขารับ               
การคัดเลือก  

 15 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

5. ตรวจสอบขอมูลวินัยขาราชการพลเรือน 
 
 

 2 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กลุมวินัยฯ 

 

6. แจงผูไดรับการเสนอชื่อเขารับการคัดเลือก           
เพ่ือเขารับการสัมภาษณ (กรณีคณะกรรมการฯ มีมติใหมี
การสอบสัมภาษณ) 

 7 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

7. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกขาราชการพลเรือน 
ดีเดน ครั้งท่ี 2 เพ่ือคัดเลือกผูเหมาะสมเปนขาราชการ          
พลเรือนดีเดน 

 7 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

 

8. รายงานผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน             
ใหผูบริหารทราบ 
 

 5 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

9. จัดทํารายงานผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน            
ของ สป.กษ. และสงผลการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดนไปยังคณะอนุกรรมการคัดเลือกขาราชการพลเรือน
ดีเดน สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 3 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 

ตามระยะเวลาที ่
กระทรวงศึกษาธิการ 
กําหนด 

10. รับหนังสือแจงจากคณะอนุกรรมการคัดเลือก 
ขาราชการพลเรือนดีเดน เรื่องประกาศรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกเปนขาราชการพลเรือนดีเดนของ สป.กษ. 

 2 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. จัดทําบันทึกแจงผูไดรับคัดเลือกเปนขาราชการ 
พลเรือนดีเดนของ สป.กษ. ทราบ เพ่ือเขารับการ           
ยกยองเชิดชูเกียรติตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการแจง 

 10 วัน  -กลุมสวัสดิการฯ   

12. จัดทําบันทึกแจงกลุมทะเบียนประวัติและบําเหน็จ
ความชอบเพ่ือบันทึกขอมูลประวัติใน ก.พ.7 

 7 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- กลุมทะเบียนประวัติฯ 
 

 

 หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดนของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ถูกตองตามหลักเกณฑ 
         และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                
 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

       2. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  4. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร                                    
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. บุคลากรของ สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

ผูบริหารและหนวยงานในสังกัด สป.กษ. 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ.2548 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547              

2 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความรวมมือของทุกสํานัก/กอง (คณะทํางาน/คณะกรรมการจัดทําแผนฯ) 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุก และความผูกพันของบุคลากร
ท่ีมีตอองคกร 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ.  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1 - 2) (ระบุข้ันตอนที่ 3,6) (ระบุข้ันตอนที่ 4,5,7,8,9) (ระบุข้ันตอนที่ 10) (ระบุข้ันตอนที่ 11 - 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทําแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ.  

กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ทบทวนผลการดําเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห
ขอมูล 
 

 15 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

2. จัดตั้งคณะทํางานจัดทําแผนเสริมสรางความ
ผาสุกและความผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกร 
ของ สป.กษ. 
 

 3 วัน -กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

 3. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือจัดทํารางแผน
เสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของ
บุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. 

 1 เดือน - กลุมสวัสดิการฯ 
- คณะทํางานฯ 

การมีสวนรวมของทุกสํานัก/
กอง 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

4. นํารางแผนเสริมสรางความผาสุกและความ
ผูกพันฯ เขาท่ีประชุมคณะกรรมการจัดทําแผน          
เสริมสรางความผาสุกและความผูกพันฯ 

 20 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- คณะทํางานฯ 

 

5. เสนอแผนเสริมสรางความผาสุกและความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. 
ตอปลัดกระทรวงเกษตรฯ เพ่ือใหความเห็นชอบ               

      ไมเห็นชอบ 

                      

                                เหน็ชอบ    

10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

6. จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) ตาม
แผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพันของ
บุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ. 

 2 เดือน - กลุมสวัสดิการฯ 
- คณะทํางานฯ 

 

7. เสนอแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) 
ตามแผนเสริมสรางความผาสุกและความผูกพัน
ของบุคลากรท่ีมีตอองคกรของ สป.กษ.  
ตอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือใหความเห็นชอบ 

        ไมเห็นชอบ 

 

                                เหน็ชอบ  

10 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

8. เผยแพรแผนเสริมสรางความผาสุกและความ
ผูกพันของบุคลากรท่ีมีตอองคกรและแผนปฏิบัติ
การประจําป 

 5 วัน - กลุมสวัสดิการ 
 

 

9. แจงหนวยงานถือปฏิบัติและดําเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 1 ป - กลุมสวัสดิการฯ 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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กิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

10. ติดตามผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 1 เดือน - กลุมสวัสดิการฯ 
 

 

11. ออกแบบสํารวจความพึงพอใจของบุคลากร 
ท่ีมีตอแผนเสริมสรางความผาสุกฯ และสํารวจ
ความพึงพอใจ 

 15 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ทุกสํานัก/กอง  
- สํานักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 

 

12. สรุปรายงานผลการดําเนินงานและผลความ 
พึงพอใจท่ีมีตอการดําเนินการตามแผนเสริมสราง
ความผาสุกและความผูกพันท่ีมีตอองคกรของ 
สป.กษ. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือทราบ 

 15 วัน - กลุมสวัสดิการฯ 
- ผูบริหาร 

 

 หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ไดดําเนินโครงการกิจกรรมภายใตแผนผาสุกฯ   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นายโสภณ เปยมสอาด   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

 2. วาท่ีรอยตรียุทธพล จันทรปญญา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชต ิ  เบอรติดตอ : 02-629-9094 

       2. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณี เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจิราพร ทองทา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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  4. นายภวัตพงษ ผลดี   เบอรติดตอ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจุฑารัตน สวนมาลา  เบอรติดตอ : 02-629-9094 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. ประชาชนผูรับบริการ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2537 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
4. ประมวลจริยธรรม 
5. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 
1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง    

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1-2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3-4) 

 

(ข้ันตอนท่ี 5-7) 

 

(ข้ันตอนท่ี 8) (ข้ันตอนท่ี 9) 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห ขอมูล/คํารองขอรับบริการ  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

2. รายงานใหผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 

ทราบ 

 
 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

3. มีคําสั่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอเท็จจริง 

 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

4. ประชุมวางแนวทางการสืบสวน  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เชิญผูเก่ียวของมาใหถอยคํา รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 

และพยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 30 วัน 

 

 

กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

6. พิจารณาทําความเห็นเก่ียวกับเรื่องท่ีสืบสวน 

 

  

 

30 วัน 

กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

- ใชกฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวของ 
มาประกอบการพจิารณา 
- วิเคราะหขอมูล สภาพแวดลอม 
และ พยานหลักฐาน 

7. ทํารายงานการสืบสวนขอเท็จจริงพรอมความเห็น 

เสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

 

มีมูลผิดวินัย                  ไมมีมูลผิดวินัย 

                      ยุติเร่ือง กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

8. ดําเนินการสอบสวนทางวินัยตอไป   กลุมวินัยและเสริมสราง

ระบบคุณธรรม 

 

 
* กรณีเห็นวาไมมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สั่งยุติเรื่อง 
 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

 3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 
2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 
3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

 

 
   

  



แบบฟอรม 3 

    159 

 

การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การรายงานการดําเนนิการสืบสวนขอเท็จจริง            

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 
 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนดไว 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบทําความเห็นประกอบการดําเนินการสืบสวน 
ขอเท็จจริง 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการรายงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 

 
 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 6) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริง  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับเรื่องการดําเนินการสืบสวนขอเท็จจริงของขาราชการ 
ใน สป.กษ. และหนวยงานในสังกัด กษ. 

 3 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจสํานวนและเสนอความเห็น  30 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

- ใชกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของมาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะหขอมลู สภาพแวดลอม 

และพยานหลักฐาน 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือพิจารณา 

 

มีมูลผิดวนิัย ไมมีมูลผิดวนิัย 
  
                                  ใหยุติเรือ่ง            

                                           

7 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

4. สงเรื่องกลับหนวยงานเพ่ือดําเนินการสอบสวนทางวินัยตอไป  7 วัน กลุมวินัยและสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

  

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

          ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การดําเนินการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไมรายแรง/รายแรง)           
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. ประชาชนผูรับบริการ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2537 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

4. ประมวลจริยธรรม 

5. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบ กฎเกณฑท่ีกําหนดไว 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการดําเนินการทางวินัย (สืบสวนขอเท็จจริงไมรายแรง/รายแรง)  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการดําเนินการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไมรายแรง/รายแรง) 
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1 - 2) 

 

(ข้ันตอนท่ี 3) 

 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 7) - (ข้ันตอนท่ี 8) 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดําเนินการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไมรายแรง/รายแรง) 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

2. แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนใหประธาน 
กรรมการและผูถูกกลาวหาทราบ 

 
 

6 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

3. ประชุมวางแนวทางการสอบสวน 
 

 - กรณีวินัยไมรายแรง 15 วัน 
นับแตรับทราบคําสั่ง 
- กรณีวินัยรายแรง 7 วันนับแต
ไดรับเรื่อง 

กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

4. เชิญผูท่ีเก่ียวของมาใหถอยคํา  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และ
พยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 

กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

6. แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน 
ขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบและใหโอกาสผูถูก
กลาวหาไดชี้แจงขอกลาวหา 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

7. พิจารณาทําความเห็นเก่ียวกับเรื่องท่ีสอบสวน 
 

  
* กรณีวินยัไมรายแรง 60 วันนับแตวันที่
ประธานรับทราบคําส่ัง 
** กรณีวินัยรายแรง 120 วันนับแตวันที่มีการ
ประชุมคณะกรรมการสอบสวนคร้ังแรก  

กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

- ใชกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ
มาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะหขอมูล สภาพแวดลอม 
และพยานหลักฐาน 

8. ทํารายงานการสอบสวนทางวินัยพรอมความเห็น 
เสนอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 

                                      กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

9. คําสั่งลงโทษ 
- กรณีปลัดกระทรวงฯ เปนผูมีอํานาจสั่งแตงตั้ง
ขาราชการผูกระทําผิดวินัย  
- กรณีหัวหนาสวนราชการระดับกรม/สํานักงาน  
เปนผูมีอํานาจแตงตั้งขาราชการผูกระทําผิดวินัย 

 - กลุมวินัยและเสริมสราง
ระบบคุณธรรม 

 

* กรณีวินัยอยางไมรายแรง ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือขอขยายระยะเวลาตามความจําเปน 
** กรณีวินัยอยางรายแรง   ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือขอขยายเวลาตามความจําเปน ไดครั้งละไมเกิน 60 วัน หากดําเนินการเกิน 180 วันนับแตประชุม
คณะกรรมการสอบสวนครั้งแรก รายงาน อ.ก.พ. กษ. เพ่ือติดตามเรงรัดใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การรายงานการดําเนนิการทางวินัย             

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 
 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนดไว 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบ ทําความเห็นประกอบรายงานการดําเนินการ
ทางวินัย 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงานการรายงานการดําเนินการทางวินัย 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการรายงานการดําเนินการทางวินัย 

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) 
 

(ข้ันตอนท่ี 2) 
 

(ข้ันตอนท่ี 3) 
 

(ข้ันตอนท่ี 4 - 6) 
 

(ข้ันตอนท่ี 7) 

  
 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการดําเนินการทางวินัย 

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับเรื่องการดําเนินการทางวินัยของขาราชการในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 3 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจสํานวนและเสนอความเห็น  30 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบนําเรื่องเสนอ  
อ.ก.พ.กระทรวงฯ 
 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

4. รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือรับทราบ/ พิจารณา   กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

5. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือทราบมติ อ.ก.พ.กษ. 
 
 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

5. สงเรื่องกลับหนวยงานเจาของเรื่อง/และดําเนินการตามมติ  
อ.ก.พ. กระทรวง กรณี อ.ก.พ.กระทรวงฯ มีขอสังเกตหรือความเห็น 
เปนอยางอ่ืน 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

6. รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงเพ่ือทราบผลการดําเนินการของ
หนวยงานเจาของเรื่อง 
 

  กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

7. สงเรื่องกลับหนวยงานเจาของเรื่อง  7 วัน กลุมวินัยและเสริมสราง 
ระบบคุณธรรม 

 

 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 



แบบฟอรม 3 

169 

 

8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน       การรองทุกข            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. หนวยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการในสังกัด กษ. 

5 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 

2. กฎ ก.พ.ค.วาดวยการรองทุกขและการพิจารณาวินิจฉัยเรื่องรองทุกข พ.ศ.2551 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

1. มีรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานมาก 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

1. ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนดไว 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสําเร็จของการพิจารณาคํารองทุกขของขาราชการในสังกัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานการรองทุกข  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนท่ี 1) (ข้ันตอนท่ี 2-3) (ข้ันตอนท่ี 4) (ข้ันตอนท่ี 5-6)  

  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการรองทุกข 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องรองทุกข   กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ
คุณธรรม 

 

2. สงสําเนาคํารองทุกขใหผูท่ีเปนเหตุแหงการรองทุกข

ทราบ และชี้แจง 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรมกลุมวินัยฯ 

 

3. พิจารณาคํารองทุกข   
 

60 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ
คุณธรรม 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยคํารองทุกข    กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรม 

 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจงผลการพิจารณาวินิจฉัยคํารองทุกขใหหนวยงานตน

สังกัดและผูรองทราบ  

             
 

7 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรม 

 

6. แจงผลการพิจารณาวินิจฉัยคํารองทุกขให

คณะกรรมการพิทักษระบบคุณธรรม (ก.พ.ค) ทราบ 

 7 วัน กลุมวินัยและเสริมสรางระบบ

คุณธรรม 

 

 

  
 
หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ดําเนินการไดอยางถูกตองเปนไปตามระเบียบกฎเกณฑ 

         ท่ีกําหนดไว 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

3. นางนุสรา สุขพันธุถาวร   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

4. นางสาวศิริกุล ประเสริฐเวชรัตน  เบอรติดตอ : 02-281-1132 

5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

6. นางสาวอรพร วงศแสงเอ่ียม   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

7. นายชัยภัทร เกษมณี    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

9. นายธนวัฒน ขูวิชัย    เบอรติดตอ : 02-281-1132 

10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ   เบอรติดตอ : 02-281-1132 

11. นายยุทธพล ฟูวงศ    เบอรติดตอ : 02-281-1132 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   จัดการดานสารบรรณ              

 

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  กลุม/ฝาย ของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ.     2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ป ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 1 

ปญหาจากระบบงานภายใน สถานท่ีจัดเก็บแฟมเอกสารมีจํากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  รวดเร็ว , ถูกตอง 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน   รอยละความสําเร็จของการดูแลตรวจทานการรับ-สง หนงัสือราชการได  

  อยางถูกตองและทันกําหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจัดการดานสารบรรณ  
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 23) (ระบุข้ันตอนที่ 24) (ระบุข้ันตอนที่ 25) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดการดานสารบรรณ 

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เก่ียวของกับ 
งานสารบรรณ 

  -ฝายบริหารทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพจาก
หนวยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือ กรณีไม
ถูกตอง เชน สงผิดหนวยงานไมมีผูลงนามดาํเนินการสงคืน 

 3 นาที/เร่ือง -ฝายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
และลงทะเบยีนรับในสมดุรับหนงัสือ 

 ๕ นาที/เร่ือง -ฝายบริหารทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนังสือ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน  
    เพื่อดําเนินการกอน – หลัง 

 ๕ นาที/เร่ือง -กลุม/ฝายในกองการ
เจาหนาที ่

- 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เร่ือง -ฝายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

       

       

       

 
Yes 

No 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. แจงเวียน  ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๗. จัดสงกลุม/ฝาย  ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๘. หนังสือท่ีผูอํานวยการ พิจารณาสั่งการ 

    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมุดรับหนังสือ 

          ชองการปฏิบัติ    

    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเขาแฟมเวียนภายในสํานักฯ 

          หากเปนหนังสือดวนมีกําหนดระยะเวลาแจงเวียน  

          หนังสือทันที 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

9. ดําเนินการรางโตตอบหนังสือราชการ 

 
 30 นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

10. ตรวจสอบความถูกตองหนังสือท่ีออกจากกลุม/ฝาย 

      และเสนอ ผอ. ลงนาม 
 ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขสงหนังสือดวยระบบสารบรรณ 

      อิเล็กทรอนิกส และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดสง                

หนังสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝายบริหารท่ัวไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปขอ 7. 

 

Yes 
No 

 

ไปขอ 12  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑2. ดําเนินการจัดสงหนังสือใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ   

      ๑2.๑ สงหนวยงานภายนอก  

              - เก็บสําเนาหนังสือ 

              - สงคืนสําเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

      ๑2.๒ สงหนวยงานภายใน  

              - เก็บสําเนาหนังสือ 

- สงคืนสําเนาคูฉบับใหกลุม/ฝาย (เจาของเรื่อง) 

 1  วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

๑3. จัดเก็บสําเนาหนังสือเขาแฟม 

      - แฟมสําเนาหนังสือภายนอก 

      - แฟมสําเนาหนังสือภายใน 

      - แฟมหนังสือเวียน 

 3 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 

 
  -ฝายบริหารทั่วไป - 

15. แจงกลุม/ฝายสาํรวจหนังสอืที่ครบกําหนดอายุการเก็บ  

      (นับตามปปฏิทิน) ยกเวนดงันี ้

      - หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไมมีความสาํคัญ และ 

        เปนเร่ืองที่เกิดข้ึนประจําเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

      - หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนา 

        ที่มีตนเร่ืองจะคนไดจากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 

        เก่ียวกับการรับเงินที่สาํนกังานการตรวจเงินแผนดนิ 

 15  วัน -หัวหนาสวนราชการ - 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

        ตรวจสอบแลวไมมปีญหา และไมมีความจําเปนตองใช 

        เพื่อการตรวจสอบเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

      - หนังสือที่เปนความลบัปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

        วาดวยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปนหลักฐาน 

        ทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

        หรือหนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร (ใหเปนไปตาม 

        สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด) 

16. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  7 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

17. ยกรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  1 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาแตงตั้ง 

      คณะกรรมการทําลายหนงัสือ 

 

 7 วัน -คณะกรรมการทําลาย

หนังสือ 
- 

19. คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอทําลาย 

      พรอมจัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ 
 7 วัน -คณะกรรมการทําลาย

หนังสือ 
- 

20. หัวหนาสวนราชการพจิารณารายงานหนงัสือขอทําลาย 

 
 7 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

21. สงบัญชีหนงัสือขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหต ุ

      แหงชาติ พิจารณา 
 2 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes No ไปขอ 1. 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

22. ติดตามผลการพิจารณาของสํานักหอจดหมายเหตุ 

      แหงชาต ิ
 7 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

23. ทําลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไมให 

      หนังสืออานเปนเร่ืองได 
 2 วัน -ฝายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการทาํลายหนงัสือราชการตอหัวหนา 

      สวนราชการ 
 3 วัน -กลุม/ฝาย - 

25. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 

      ทํางานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
  -ฝายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและสงหนังสือไดถูกตอง ทันการณ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสมกิจ วิริยะนันทกุล   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายเข็มชาติ  นาคคํา  เบอรติดตอ : 02-282-4424 

  2. นางสาวสุรีรัตน เอ้ียงสันเทียะ เบอรติดตอ : 02-282-4424 

  3. นางสาวอัมพร ชางเรือน  เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   เงินทดรองราชการ              

 

ประเด็นขอกําหนดที่สําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

กองคลัง 4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

จัดทําเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดําเนินการไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

  รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัตงิานและตรวจสอบการขออนุมัติเบิกเงิน 

  และยืมเงินทดรองราชการ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานเงินทดรองราชการ  
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 6) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานเงินทดรองราชการ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการมอบอํานาจท่ีเก่ียวของ  
พรอมท้ังกําหนดเง่ือนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 15 วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. รับแจงความประสงคการยืมเงินจากกลุม/ฝาย 
 

 10 นาที -กลุม/ฝาย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดทําบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน          
ทดรองราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในกองการเจาหนาท่ี) 

                                  No 1 วัน -ผูอํานวยการ/ 
ฝายบริหารท่ัวไป 

- 

4. สงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

5. ติดตามเรื่องยืมเงินพรอมท้ังแจงผูยืมเงินรับ 

เงินทดรองราชการตามวันท่ีกองคลังแจง 
 2 วัน -ฝายบริหารท่ัวไป - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทําบันทึกหักลางเงินยืมทด
รองราชการตามผลการใชจายจริงและจัดทําบันทึกเสนอ
ผูอํานวยการเพ่ือสงกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายใน
กองการเจาหนาท่ี) 

 3 วัน -ผูอํานวยการ/ 
ฝายบริหารท่ัวไป 

- 

7. ประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจําเดือน 30 วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันท่ีรับเงิน) 

-ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจํานวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกําหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ สอนอาจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวธนกานต ศรีอุทธา  เบอรติดตอ : 02-282-4424 

   

 

No 

Yes 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   บริหารยานพาหนะ              

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2552 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ใบขออนุญาตใชรถยนต  

ที่ดําเนินการถูกตองและบนัทึกการใชรถยนตครบถวน 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานบริหารยานพาหนะ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 10) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานบริหารยานพาหนะ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. เขียนใบขออนุญาตใชรถยนต  3 นาที -กลุม/ฝาย - 

2. เสนอขออนุญาตการใชรถยนต 

 
 10 นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

3. เสนอผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติการใชรถยนต 

     
 30 นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

4. ลงตารางเวลาพนักงานขับรถ 

 
 15 นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

5. ขับรับกุญแจ 

 
 5 นาที -พนักงานขับรถ - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
No 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. บันทึกเลขไมลในสมุดกอนออกเดินทาง 

 
 5 นาที -พนักงานขับรถ - 

7. ปฏิบัติภารกิจตามท่ีแผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา 

    พนักงานขับรถ 
 เวลาตามภารกิจ -พนักงานขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมลในสมุดหลังการเดินทาง  2 นาที -พนักงานขับรถ - 

9. ตรวจสอบรถยนตหลังการใชงาน 

    แจงสภาพรถยนต/ทําความสะอาดรถยนต 
 30 นาที -พนักงานขับรถ/

ฝายบริหารท่ัวไป 
- 

10. คืนกุญแจใหผูควบคุมงาน  15  นาที -พนักงานขับรถ/

ฝายบริหารท่ัวไป 
- 

11. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค 

      ในการทํางานเพ่ือปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
 30  นาที -ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสําเร็จในการบริหารยานพาหนะ 
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 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิยัวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา)              

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

กองคลังและเอกชน 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม            

ถึงฉบับท่ี 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดซ้ือจัดจางไดถูกตองตามเวลาท่ีกําหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางถูกตอง 

ตามที่ระเบียบกําหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา)  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 – 10) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง (ตกลงราคา)   

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดําเนินการตามแผนจัดซ้ือจัดจาง  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีจะตองจัดซ้ือจัดจางและสอบถาม   ความ
ตองการจากกลุม/ฝาย  

 5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

3. ตรวจสอบและติดตอผูจําหนาย/ผูรับจาง เพ่ือจัดทํา 
ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผูจําหนาย/ 
ผูรับจาง 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
ผูขาย/รับจาง 

- 

4. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพรอมท้ังรวบรวม       
    เอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
และแตงตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหนาสวนราชการและ
ดําเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
หัวหนาสวนราชการ 
 

- 

6. จัดทําสัญญาซ้ือขาย/จาง เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม และ
ดําเนินการในระบบ e - GP     

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
หัวหนาสวนราชการ 

- 

7. แจงผูจําหนาย/รับจาง มาลงนามในสัญญาซ้ือขาย/จาง พรอมรับ
สําเนาสัญญาซ้ือขาย/จาง และดาํเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
ผูขาย/รับจาง 

- 

8. ผูขาย/รับจาง สงมอบพัสดุ/งานจาง ตามวันท่ีระบุในสัญญา 
    ซ้ือขาย/จาง และดําเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
ผูขาย/รับจาง 

- 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจาง และ
ดําเนินการในระบบ e - GP (สงตอไปกระบวนงานเบิกจายพัสดุ)  

 2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

- 

10. จัดทํา PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป) 
ดําเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

11. จัดทําเอกสารเพ่ือขออนุมัตเิบิกเงิน และดําเนินการในระบบ 
e - GP 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

12. สรุปผลการดําเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคในการ 
      ทํางานเพ่ือปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสําคัญ 
 

Yes 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซ้ือจัดจางถูกตองตามระเบียบ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ  สอนอาจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

         ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 

         2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง  เบอรติดตอ : 02-282-4424  
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   เบิกจายวัสดุ              

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับท่ี 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเบิกจายตรงตามเวลาท่ีกําหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละการดําเนินงานเบิกจายวสัดุที่ถูกตองตามระเบียบ  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบนุวตักรรมที่นํามาใชในกระบวนงาน ข้ันตอนการทาํงาน (ถามี))  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจายวัสดุสาํนักงาน

พรอมทั้งลงบัญชีไดถูกตองไมผิดพลาด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานเบิกจายวัสดุ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 7) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานเบิกจายวัสดุ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสด ุ  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. แจงกลุม/ฝาย ดําเนินการเบิกวัสดุ 

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

3. ลงทะเบียนรับ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ 

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 
- 

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุ 

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

หัวหนาหนวยพัสดุ 
- 

5. บันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีพัสด ุ

 
 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 
- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปขอ 2. 
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 
- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

- 

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

    (สงตอไปยังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีตกลงราคา) 
 สงวันท่ี 5 ของทุก

เดือน 

ฝายบริหารท่ัวไป 

หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสดุ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

  3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดําเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    บริหารครุภัณฑ              

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. ๒ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม                   

ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2552 

๑ 

ปญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ                       

ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2552 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการลงทะเบียนคุมวสัดุ

ครุภัณฑครบถวน ถูกตอง 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานบริหารครุภัณฑ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 5) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานบริหารครุภัณฑ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. รับครุภัณฑและบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ                
(ใหม/ซอม) 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑจากกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน  ครุภัณฑ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

- 

3. รับแจงครุภัณฑชํารุดระหวางปและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ
ประจาํป 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

4. รายงานขอเสนออนุมัติซอม/จําหนายครุภัณฑ 
    (สงตอไปยังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง) 

 1 วัน 
 

ฝายบริหารท่ัวไป - 

5. เสนออนุมัติจําหนายครุภัณฑ  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
หัวหนาสวนราชการ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสําเร็จในการดําเนินการดานการบริหารครุภัณฑ  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาวอัมพร ชางเรือน   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   จัดทํางบเดือนวันลา              

 

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

บุคลากรภายในกองการเจาหนาท่ี สป.กษ.     3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน 
ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

ไดรับใบลาลาชา 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกตองของสถิติการลา 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

  รอยละของการบันทึกการมาปฏิบัติราชการไดถูกตองและสรุปวันลาประจาํเดือนสงทนั 

  ตามกําหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจัดทํางบเดือนวันลา  
 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ - ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 - 7) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบข้ัุนตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดทํางบเดือนวันลา  

ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของกับการลาของ
ขาราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอรม 
การลาทุกประเภท 

  ฝายบริหารทั่วไป - 

๒.  ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ.อนุมัติตามลําดับชั้น  
     ยกเวน ผูอํานวยการสํานัก/กอง ท่ีตองขออนุมัติผูบริหาร

ระดับสูง กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปท่ีมา
ปฏิบัติราชการ กรณีลาพักผอน เขียนใบลาลวงหนา 3 วัน 

                           ไมอนุมัต ิ

               
 
              อนุมัติ 

 

1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

๓.  แจงผลการอนุมัติใหผูขอลาทราบ  30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป - 

4.  ลงระบบ DPIS เพ่ือความถูกตองและเปนปจจุบัน  30 นาท ี ฝายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท  1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

6. จัดทํารายงานงบเดือนวันลา 
 

 1 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

7. จัดทําสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./ก.ย.) 

ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

8.  จัดสงรายงานงบเดือนวันลาใหกลุมทะเบียนประวัต ิ

และบาํเหน็จความชอบ 
 2 วัน ฝายบริหารทั่วไป 

กลุมทะเบียนประวัต ิ

และบาํเหน็จความชอบ 

- 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแสง   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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การจัดทําขอกําหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน   จัดทําคําของบประมาณ             

 

ประเด็นขอกําหนดท่ีสําคัญ รายละเอียด 
ลําดับ 

ความสําคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  บุคลากรของกองการเจาหนาท่ี สป.กษ. 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. แนวทางการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณของกระทรวงเกษตร

และสหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548. แกไขเพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน ความถูกตองครบถวนของขอมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความสมบูรณของขอมูลประกอบคําของบประมาณ 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสาํเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจทานการจัดทําคําของบประมาณ 

ไดถูกตองทันตามกําหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ  

 (กําหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุข้ันตอนที่ 1  ) (ระบุข้ันตอนที่ 3 ) (ระบุข้ันตอนที่ 2 –3, 12) (ระบุข้ันตอนที่ -) (ระบุข้ันตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ  

ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติงานรวมทั้งกรอบการจัดทํางบประมาณ 
    ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

ฝายบริหารทั่วไป - 

2. จัดทําประมาณการรายจายข้ันต่ํา ตามแนวทางและแบบฟอรม  
    ที่ไดรับแจงจาก สผง. 

 7 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

กําหนด) 

ฝายบริหารทั่วไป - 

3. แจงเวียนแนวทางในการจัดทําคําของบประมาณให 
    ทุกกลุม/ฝาย จดัทํารายละเอียด  

 1 วัน 
 

ฝายบริหารทั่วไป - 

4. จัดทาํรายละเอียดลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑคอมพิวเตอร 
    นําเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหา 
    ระบบคอมพิวเตอรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารทั่วไป - 

5. ประสานและรวบรวมประมวลขอมูลสรุปคําของบประมาณ 

    พรอมยกรางขอมูลคําของบประมาณ 
  ฝายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะหปจจัยนําเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ข้ันตอนการทํางาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง* 

6. ประชุมพิจารณาการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป    
(งบดําเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจายอ่ืน งบลงทุน) 

 7 วัน กลุม/ฝาย - 

7. นําเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
    งบรายจายอ่ืน  

 7 วัน หัวหนาสวนราชการ - 

8. จัดสงคําของบประมาณประจําปตามแบบท่ีกําหนด 
    ใหสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจากสํานักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ (วงเงินงบประมาณข้ันสํานักงบประมาณ) 
    และปรับปรุงคําขอใหสอดคลอง รวมท้ังจัดสงสํานักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ 

 3 วัน กลุม/ฝาย - 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
      จากสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  ฝายบริหารท่ัวไป - 

11. แจงกลุม/ฝายจัดทําขอมูลชี้แจงเพ่ิมเติมประกอบคําขอ 
      งบประมาณปรับแผนใหสอดคลองกับวงเงิน และรวบรวม 
      สงสํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถามี) หรือเขารวม 
      การชี้แจงกรณีผูบริหารมอบหมาย 

 2 วัน ผูอํานวยการ/กลุม/ฝาย - 

12. ติดตามผลวงเงินงบประมาณท่ีไดรับแจงการจัดสรรจาก  
      สํานักแผนงานและโครงการพิเศษ (สงตอไปกระบวนงาน 
      รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน) 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป - 

13. สรุปผลและประมวลปญหาอุปสรรคในการทํางาน 
      เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 

Yes No ไปขอ 5. 
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3) การกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทําขอมูลคําของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ สอนอาจ   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

 3. นางสาวธนกานต ศรีอุทธา   เบอรติดตอ : 02-282-4424 

ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วชิัยวรพัฒน เบอรติดตอ : 02-282-4424 
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ผูจัดทํา 
    

   ที่ปรึกษา  นายครองศักดิ์    สงรักษา ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี  

  คณะผูจัดทํา  นางสาวปาจรีย  สิทธิสา  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  

     นายกุลพล  รัตนโสภณ นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

                                              นางสุนิตยา             รักขติวงษ    นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     นายปฐมพงศ  สุขใสเมือง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

     นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

     นางสาวพนิดา  จันชัยภูมิ บุคลากร 

     นายธเนศ  แกวจังหาร บุคลากร 

      

 
 


	
	-พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘

	
	-พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘


