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ค าน า 
  คู่มือกระบวนงานเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนงาน
ของส านักการเกษตรต่างประเทศของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายได้น าเสนอกระบวนงานการปฏิบัติงานประจ าที่เป็นกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน 
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ เป็นแผนผังการท างานจากการเริ่มต้นและสิ้นสุดของกกระบวนงาน       
เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
  การจัดท าเล่มคู่มือกระบวนงาน จัดท าขึ้นเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ และเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มารับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนการท างาน อันจะน าไปสู่การปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าประสงค์ของภารกิจ  
และสร้างความพึงพอใจใหก้ับผู้รับบรกิาร 
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กระบวนงานหลักของส านักการเกษตรต่างประเทศ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานและ 
แผนงบประมาณ รวมทั้งติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานเกี่ยวกับความ
ร่วมมือด้านการเกษตรต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 1. การจัดท าแผนการด าเนินงาน  
แผนงบประมาณ และติดตาม
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

1. บุคลากรและหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- แผนงาน แผนงบประมาณ
ในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
ความร่วมมือด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. ท าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการ
คณะกรรมการประสานงานกับองค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ 

กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 1 

2. การประชุมภายใต้กรอบความ
ร่วมมือกับคณะกรรมการ
ประสานงานกับองค์การอาหารและ
เกษตรแห่งสหประชาชาติและ
การเกษตรต่างประเทศ 
 

1. บุคลากรและหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. บุคลากรและหน่วยงาน
ภายนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
3. ภาคเอกชน และสมาคมที่
เกี่ยวข้อง 

- การขยายความร่วมมือ
ด้านการเกษตรกับ FAO  
ทั้งในระดับประเทศ และ
ระดับภูมิภาค รวมถึงการได้รับ
ความช่วยเหลือทางวิชาการ
ภายใต้โครงการต่างๆ 

3. เป็นหน่วยงานหลักในการติดต่อ
ประสานงานกับองค์การระหว่าง
ประเทศด้านการเกษตรตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ  1 - 3 
 

3. การด าเนินโครงการความ
ร่วมมือ ประเมินผล และติดตามผล
ภายใต้กรอบทวิภาคีและ     พหุ
ภาค 

1. บุคลากร และหน่วยงาน
ภายในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์        
2. บุคลากร และหน่วยงาน
ของประเทศคู่ภาคี/องค์การ
ระหว่างประเทศ 

- การได้รับการสนับสนุน
งบประมาณในการพฒันา
ด้านการเกษตร และความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ 

4. เป็นศูนย์ข้อมูลความร่วมมือด้าน
การเกษตรต่างประเทศและ
ประชาสัมพันธ์ผลงานด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศ 
และสารสนเทศ 

4. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. บุคคลทั่วไป 

- การเป็นฐานข้อมูลด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 
รวมถึงการเป็นศูนย์กลาง
ของข้อมูลด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 



๒ 

 

กระบวนงานหลกัของส านักการเกษตรต่างประเทศ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

5. เป็นหน่วยงานอ านวยการให้การ
บริหารงานของส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศสอดคล้องกับ
นโยบายของกระทรวง 

กลุ่มประสานส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

5. การจัดตัง้ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศแห่งใหม ่ 
 
6. การส่งข้าราชการไป
ประจ าการในต่างประเทศ 

1. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
1. ส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ  

- การด าเนินงานของ สปษ./ 
ฝ่ายการเกษตรฯเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  
 

6. อ านวยการและบริหารงานพิธีการ
ทางการทูตของกระทรวง 

 
 
 
 
 
 

1. กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 
2. กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 1 - 3 
3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

7. การอนุมัติตัวบุคคล การ
จัดท าหนังสือเดินทาง และ
หนังสือน าตรวจลงตรา ส าหรับ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
 
 
 
8. การรับรองชาวต่างประเทศใน
ฐานะแขกของกระทรวง 
 
9. การจัดการศึกษาดูงานและ
ฝึกอบรมให้กับชาวต่างประเทศ 
 
10. การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะ
ผู้บริหารของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 

1. บุคลากรในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (ผู้บริหารระดับสูง 
และข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ทีเ่ดินทางไป
ราชการต่างประเทศ) 
1.ชาวต่างประเทศในฐานะ
แขกของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
1. ผู้น าประเทศ คณะ
ทูตานุทูต รวมทั้งเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานต่างประเทศ 
1. ผู้น าประเทศ/คณะ
ทูตานุทูต/หน่วยงาน
เอกชน 
 

- ผู้บริหารและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง
ได้รับการอ านวยความสะดวก
ตามหลักพิธีการทางการทูต 



๓ 

 

กระบวนงานหลกัระบวนงานหลกัของส านักการเกษตรต่างประเทศ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

  11. การเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
12. การเป็นเลขานุการคณะ
ผู้แทนไทยในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 

๑. บุคลากรหรือหน่วยงาน
ภายในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์       
๒. บุคลากรหรือหน่วยงาน
ภายนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
๓. หน่วยงานคู่ภาคี /
องค์การระหว่างประเทศ 
1. ผู้บริหารระดับสูง และ
ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่ร่วมเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 

 

7. เข้าร่วมประชุมในฐานะผู้แทนกระทรวง 
ในเวทีนานาชาติ 

กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ   
1 - 3 

13. การเข้าร่วมประชุมใน
ฐานะผู้แทนกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

1. บุคลากรส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 

- การขยายความร่วมมือทาง
เศรษฐกิจ สังคม และการ
เชื่อมโยงกับหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน  
เพ่ือเสริมสร้างและกระชับ
ความสัมพันธ์ 
- การอ านวยความสะดวกทาง
การค้าสินค้าเกษตร 

 



๔ 

 

กระบวนงานหลักของส านักการเกษตรต่างประเทศ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

8. เป็นหน่วยงานหลักในการศึกษา 
วิเคราะห์ จัดท าร่าง และเจรจาเพ่ือ
จัดท าความตกลงความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับประเทศต่างๆ และ
ประสานการด าเนินการตามความตกลง 
รวมทั้งให้ค าปรึกษาในการพิจารณา
จัดท าความตกลงกับต่างประเทศ 

กลุม่ความร่วมมือกับต่างประเทศ  
1 - 3 
 

14. จัดท าเอกสารความตก
ลงว่าด้วยความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศ 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
และส่วนราชการอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

- การขยายความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศ  

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๕ 

 

กระบวนงานสนับสนุนของส านักการเกษตรต่างประเทศ 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและครุภัณฑ์
ส านักงาน 
 

1. บุคลากรของส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

 

กระบวนงานของส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามประเภทผูร้ับบริการ  
 

กระบวนงาน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ ประเภทของกระบวนงาน 

1. ผู้รบับริการภายนอก   
1.1 เกษตรกรและประชาชนทั่วไป 
1) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้านการเกษตร 
ต่างประเทศ 

กลุ่มประสานภารกิจต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

กระบวนงานหลัก 

   
รวมทั้งสิ้น 1 กระบวนงาน 

1.2 หน่วยงานภายนอก กษ. (เช่น ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงาน ก.พ. บริษัท ห้างหุ้นส่วนต่างๆ) 
1) การประชุมภายใต้กรอบความร่วมมือกับคณะกรรมการประสานงานกับองค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ 

กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 
 

กระบวนงานหลัก 
 

2) การรบัรองชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 

3) การจัดการศึกษาดูงานและฝึกอบรมให้ชาวต่างประเทศ 
 

1) กลุ่มประสานกจิการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 

4) การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 

กระบวนงานหลัก 



๗ 

 

3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

5) การเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 

6) การจัดท าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 - 3 กระบวนงานหลัก 

7) การด าเนินโครงการความร่วมมือ ประเมินผล และติดตามผลภายใต้กรอบทวิภาคี
และพหุภาค 

กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 – 3 
 

กระบวนงานหลัก 

8) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

กลุ่มประสานภารกิจต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

กระบวนงานหลัก 

รวมทั้งสิ้น  6   กระบวนงาน 
2. ผูร้ับบริการภายใน (หน่วยงานของ กษ. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 

2.1 หน่วยงานของ กษ.    
1) การจดัท าแผนการด าเนินงานแผนงบประมาณ และติดตามประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กระบวนงานหลัก 

2) การประชุมภายใต้กรอบความร่วมมือกับคณะกรรมการประสานงานกับองค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ 

กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 
 

กระบวนงานหลัก 
 

3) การด าเนินโครงการความร่วมมือ ประเมินผล และติดตามผลภายใต้กรอบทวิภาคี
และพหุภาค 

กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 - 3 
 

กระบวนงานหลัก 
 

4) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

กลุ่มประสานภารกิจต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

กระบวนงานหลัก 
 

5) การจัดตัง้ส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศแห่งใหม่ กลุ่มประสานส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

กระบวนงานหลัก 
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6) การส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ กลุ่มประสานส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

กระบวนงานหลัก 
 

7) การอนุมัติตัวบุคคล การจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าตรวจ      
ลงตรา ส าหรับเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1) กลุ่มประสานกจิการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 
 

8) การเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 

9) การเป็นเลขานุการคณะผู้แทนไทยในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 

10) การจัดท าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตรกับ           
ต่างประเทศ 

กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 - 3 
 

กระบวนงานหลัก 

รวมทั้งสิ้น รวมทั้งสิ้น 10 กระบวนงาน12 กระบวนงาน 
2.2 หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.   

1) การจดัท าแผนการด าเนินงานแผนงบประมาณ และติดตามประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กระบวนงานหลัก 

2) การประชุมภายใต้กรอบความร่วมมือกับคณะกรรมการประสานงานกับองค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ 

กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 
 

กระบวนงานหลัก 
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3) การด าเนินโครงการความร่วมมือ ประเมินผล และติดตามผลภายใต้กรอบทวิภาคี
และพหภุาค 

กลุม่ความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 - 3 
 

กระบวนงานหลัก 
 

4) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

กลุ่มประสานภารกิจต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

กระบวนงานหลัก 
 

5) การจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศแห่งใหม่ กลุ่มประสานส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

กระบวนงานหลัก 
 

6) การส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ กลุ่มประสานส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ 

กระบวนงานหลัก 
 

7) การอนุมัติตัวบุคคล การจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าตรวจ       
ลงตรา ส าหรับเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 
 

8) การเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 

9) การเป็นเลขานุการคณะผู้แทนไทยในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 1) กลุ่มประสานกิจการต่างประเทศและ
สารสนเทศ 
2) กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ    
1 - 3 
3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงานหลัก 

10) การเข้าร่วมประชุมในฐานะผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1 - 3 กระบวนงานหลัก 
11) การจัดท าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตรกับ ต่างประเทศ กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1- 3 

 
กระบวนงานหลัก 
 



๑๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและครุภัณฑ์ส านักงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กระบวนงานสนับสนุน 

รวมทั้งสิ้น 12 กระบวนงาน 



๑๑ 

 

 
 

กระบวนงานหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดท าแผนการด าเนินงาน แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรและหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลากรและหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

๑. ข้อมูลไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน  

๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจัดส่งข้อมูลล่าช้า 

๓. การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ และสามารถใช้จ่ายงบประมาณ 
ได้อย่างประสิทธิภาพและคุ้มค่าเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวม 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๑๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุ่ณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 – 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 13 

 

ขั้นตอนที่ 14 

 

ขั้นตอนที่ 15 - 16 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล
ค าของบประมาณ ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ และผลการด าเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา   

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๒. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดท าแผนการด าเนินงานและ
ค าของบประมาณ 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๓. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
แผนการด าเนินงานและค าขอ
งบประมาณ 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป การจัดส่งข้อมูลล่าช้า 
และข้อมูลไม่ครบถ้วน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔. จัดท าแผนการด าเนินงาน 
และค าของบประมาณในภาพรวม 

 

 

 

๓ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๕. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๖. จัดส่งแผนการด าเนินงานและ
ค าของบประมาณให้ส านักงาน
แผนงานและโครงการพิเศษ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๗. จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบการ
ใช้ชี้แจงค าของบประมาณ 
 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

๘. ชี้แจงข้อมูลเพื่อสนับสนุน 
ค าของบประมาณให้
คณะกรรมาธิการพิจารณา 

 ๑ - ๒ วัน ผู้บริหาร กษ. สกต. 
ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

๙. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ปรับแผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๑๐. รวบรวม และวิเคราะห์ 
ข้อมูลแผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป การจัดส่งข้อมูลล่าช้า 
และข้อมูลไม่ครบถ้วน 

 

 

 

 

No 

Yes 



๑๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑๑. จัดสรรงบประมาณให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  

๑๒. ด าเนินการตามแผนงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ระยะเวลาตามแผนการ
ด าเนินงาน และแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ด าเนินการไม่เป็นไปตาม
แผนที่วางไว้ 

๑๓. ติดตามผลการด าเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนงานที่วางไว้ 

 ทุกเดือน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๑๔. รายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
(รายเดือน) 

 ภายในวันที่ ๕ ของเดือน
ถัดไป 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป การหักล้างเงินยืมทดรอง
ราชการล่าช้าส่งผลต่อ
การรายงาน 

๑๕. ปรับปรุง และทบทวน
แผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ทุกเดือน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  

๑๖. สรุปผลการด าเนินงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 
 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางอริษา  พรมประไพ   เบอร์ติดต่อ 0-2282-8143  
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838  
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๑๗ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การประชุมภายใต้กรอบความร่วมมือกับคณะกรรมการประสานงานกับองค์การอาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติและการเกษตรต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. บุคลากรและหน่วยงานในสังกัด กษ.  
2. บุคลากรและหน่วยงานภายนอกสังกัด กษ.  
3. ภาคเอกชน และสมาคมที่เก่ียวข้อง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

 

 

1. บุคลากรและหน่วยงานในสังกัด กษ.  
2. บุคลากรและหน่วยงานภายนอกสังกัด กษ.  
3. ภาคเอกชน และสมาคมที่เก่ียวข้อง 
4. กองคลัง สป.กษ. 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบปฏิบัติของ FAO 
3. นโยบายของรัฐบาลและกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

๑. ประเด็นส าคัญของการประชุมไม่ครบถ้วน 
๒. การเปลี่ยนวันประชุมอย่างกระชั้นชิด 
๓. หลักฐานประกอบการเบิกเบี้ยประชุมไม่ครบถ้วน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมอย่างรอบคอบ 

2. เตรียมการล่วงหน้าก่อนการประชุมประมาณ ๖๐ วัน 

๓. ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้อง เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้อง 

2 



๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดประชุมภายใต้กรอบความร่วมมือกับคณะกรรมการ
ประสานงานกับองค์การอาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติและการเกษตร
ต่างประเทศ 

6 
 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน จัดส่งเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบดิจิทัล 7 



๑๙ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที ่4 – 13, 15 

 

ขั้นตอนที ่14 

 

ขั้นตอนที่ 16 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามประเด็นสืบเนื่องจาก 
มติการประชุมสมัชชา FAO 
ครั้งทีผ่่านมา และการประชุม 
ครั้งที่ผ่านมา 

 ๑ วัน กลุ่ม 1   

2. ประสานผู้บริหาร กษ. เพ่ือ
ก าหนดวันจัดประชุม  
 

 ๑ วัน กลุ่ม 1  

ผู้บริหาร กษ. 

 

๓. ประสานงาน/ จัดหาสถานที่ 
ส าหรับจัดประชุม 
 

 ๑ วัน กลุ่ม 1  

๔. ขออนุมัติจัดการประชุม 
และขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

 ๒ วัน กลุ่ม 1  

ผู้บริหาร กษ. และกองคลัง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 

 



๒๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๕. มีหนังสือติดตามผลการ
ด าเนินงาน และเชิญผู้แทน
หน่วยงานที่รับผิดชอบตามมติที่
ประชุมสมัชชา FAO เข้าร่วม
การประชุม 

 
 

๓ วัน กลุ่ม ๑  

ผู้บริหาร กษ.  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการไม่ได้รับ
เอกสาร 

๖. มีหนังสือเชิญคณะกรรมการ 
เข้าร่วมการประชุม  
 

 ๕ วัน กลุม่ ๑  
ผู้บริหาร กษ.  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการไม่ได้รับ
เอกสาร 

๗. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
และจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม  

 ๒ สัปดาห์ กลุ่ม ๑ ได้รับข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ล่าช้า 

๘. เสนอผู้บริหารขอความเห็นชอบ
เอกสารประกอบการประชุม  
 

 3 วัน 
 

กลุ่ม ๑  
ผู้บริหาร กษ. 

 

๙. ยืมเงินทดรองค่าเบี้ยประชุม 
 
 

 ๑ วัน กลุ่ม ๑  
กองคลัง 

 

๑๐. จัดส่งเอกสารประกอบ 
การประชุมในรูปแบบดิจิทัล   
ให้ผู้ที่ตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุม 

 1 วัน กลุ่ม ๑ ผู้รับบริการไม่ได้รับ
เอกสาร 

๑๑. จัดท าใบลงทะเบียน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
และหลักฐานการรับค่าเบี้ยประชุม 
 

 ๑ วัน กลุม่ ๑ รายชื่อผู้รับบริการไม่
ครบถ้วนตามที่แจ้ง 

 

 

 

No 

 

Yes 

 

 



๒๑ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑๒. การด าเนินจัดการประชุม 
 
 

 ๑ วัน กลุ่ม ๑  

๑๓. จ่ายค่าเบี้ยประชุมและ
ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
ค่าเบี้ยประชุม 

 ๑ วัน กลุ่ม ๑  
กองคลัง 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบี้ยจ่ายเบี้ย
ประชุมไม่ครบถ้วน 
และไม่ถูกต้อง 

๑๔. รายงานสรุปผลการประชุม 
 
 

 ๕ วัน กลุ่ม ๑  

๑๕. หักล้างเงินยืม 
 
 

 1๕ วัน 
 

กลุ่ม ๑  
กองคลัง 

 

1๖. ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 
 

 ๓ วัน กลุ่ม ๑  
ผู้บริหาร กษ. 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผู้รบับริการได้รับทราบท่าทีไทยจากมติที่ประชุมเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
 และน ามาซึ่งการได้รับความช่วยเหลือทางวิชาการภายใต้โครงการต่างๆ ทั้งในโครงการระดับประเทศและโครงการระดับภูมิภาค 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายกฤษณ์  หาญสวัสดิ์   เบอร์ติดต่อ 0-2280-2889  
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาววรรณิกา วุฒิ   เบอร์ติดต่อ 0-2281-9312  
 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน           การด าเนินโครงการความร่วมมือ ประเมนิผล และติดตามผลภายใต้กรอบทวิภาคีและพหุภาคี       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. บุคลากร และหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์        
2. บุคลากร และหน่วยงานของประเทศคู่ภาคี/องค์การระหว่างประเทศ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. บุคลากร และหน่วยงานภายใต้สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์        
2. บุคลากร และหน่วยงานประเทศคู่ภาคี/องค์การระหว่างประเทศ 
3. เกษตรกร และภาคเอกชนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดนิทางไปราชการและจัดประชุม 
ของทางราชการ พ.ศ.2524 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การด าเนินโครงการความร่วมมือไม่ต่อเนื่อง ส่วนใหญ่เป็นในลักษณะการแลกเปลี่ยน 
ดูงาน ไมม่ีการถ่ายทอดองค์ความรูท้ี่ได้รับไปยังบุคลากรหรือเกษตรกรที่เกี่ยวข้อง 
2. ไม่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณในการด าเนินโครงการ 
3. ขาดการติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ  

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. กรณีที่หน่วยงานได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินโครงการจากมติท่ีประชุมภายใต้
กรอบความร่วมมือต่าง ๆ ต้องได้รับงบประมาณสนับสนุนจากต้นสังกัดด้วย  
2. มีการจัดประชุมเตรียมการเพ่ือจัดท าข้อเสนอโครงการเป็นรายประเทศล่วงหน้า 
เป็นรายปี 
 

4 



๒๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินโครงการความร่วมมือ ประเมินผล และติดตามผล
ภายใต้กรอบทวิภาคีและพหุภาคี 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๒๔ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 - 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 - 7 

 

ขั้นตอนที่ 8 

 

ขั้นตอนที่ 9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์องค์ความรู้ 
เทคโนโลยี และนวัตกรรม 
ที่ต้องการหรือควรจะท า
โครงการความร่วมมือ 

 

๗ วัน สกต. 

 

 

 

2. ส ารวจหนว่ยงานและ
ประเทศที่มีความเชี่ยวชาญใน
องค์ความรู้ที่สนใจ 

 
๗ วัน สกต. 

หาหน่วยงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในองค์ความรู้
ที่สนใจไม่ได้ 

3. จัดท ารายละเอียดข้อเสนอ
โครงการเพ่ือเสนอของบประมาณ 

 

๕ วัน สกต. 

วัตถุประสงค์ของ
โครงการไม่ชัดเจน  
และไม่ได้รับงบประมาณ 
ในการด าเนินโครงการ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
ข้อเสนอโครงการ 

 

 

๑ วัน สกต.  

5. เสนอข้อเสนอโครงการต่อ
ประเทศคู่ภาคี/พหุภาคี/
องค์การระหว่างประเทศ 

 
๑ วัน 

สกต.  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประเทศคู่ภาคีไม่มี 
ความพร้อม 

6. ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมด าเนินโครงการ 
(หากมี)  

 
๑ - ๓ วัน 

สกต.  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

7. ด าเนินโครงการตามกิจกรรม
ที่ก าหนดไว้ 

 ตามระยะเวลาด าเนิน
โครงการ 

สกต.  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

8. รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

 

 

๓ วัน สกต.  

9. ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินโครงการ 

 

 

๓ วัน 
สกต.  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

No 

Yes 

 



๒๖ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินโครงการความร่วมมือได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางสาวปุณชรัสมิ์  เหมือนสร้อย    เบอร์ติดต่อ 0-2281-8611  
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายชเนศร์ มงคลรักเจริญ  เบอร์ติดต่อ 0-2281-8611 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้านการเกษตรต่างประเทศ      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

๑. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๒. บุคคลทั่วไป 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
1. บุคคลทั่วไป 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - 3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการค้นหามีความซับซ้อนท าให้ผู้รับบริการเข้าถึงได้ยาก 
2. ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน  
3. บุคลากรขาดความรู้เกีย่วกับเทคโนโลยีที่ใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ข้อมูลทันสมัย ถูกต้องและ ครบถ้วน และสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ต่อไปได้ 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรต่างประเทศทาง
เว็บไซตข์องส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๒๘ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 6 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลด้าน
การเกษตรต่างประเทศที่ได้มี
การเผยแพร่ไปแล้ว  

 3 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

2. ก าหนดขอบเขตของข้อมูลที่
จะเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 1 วัน สกต. 

 

 

3. พิจารณา ตรวจสอบ 
กลั่นกรองและวิเคราะห์ข้อมูล 

   1 วัน สกต. ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

4. วางแผนและออกแบบ  
 

 

 1 วัน  กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

No 

Yes 

 



๒๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รายงานข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

6. ด าเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 1 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

7. ให้ข้อมูลเพิ่มเติมตาม 
ที่ผู้รับบริการต้องการ 

 

 ๓ วัน สกต. 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การลงข้อมูล/ข่าวสารประชาสัมพันธ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
 สามารถน าไปใช้กับภารกิจอ่ืนได้  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายสุขเกษม สารสุวรรณ   เบอร์ติดต่อ 0-2282-6996  
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายนิธิกานต์ วิทยนันท์  เบอร์ติดต่อ 0-2282-6996  
 
   
 
 
 

 
 

 

 



๓๐ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน         การจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศแห่งใหม่  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด กษ.      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงานในสังกัด กษ.  ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กระทรวงการต่างประเทศ  
กระทรวงพาณิชย์ เป็นต้น 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. แผนยุทธศาสตร์รายประเทศของกระทรวงการต่างประเทศ  
2. มติ ครม. เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2553   
3. ระเบียบข้าราชการพลเรือน 2551 หนังสือ ว.17/2552 หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การก าหนดต าแหน่ง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความไม่ชัดเจนของนโยบาย 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ข้อเสนอขอเปิดส านักงานแห่งใหม่มีความชัดเจน ครบถ้วน ตามความประสงค์ของ
คณะท างานฯ 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๓๑ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุ่ณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 6  

 

ขัน้ตอนที่ 7 

 

ขั้นตอนที่ 8 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
เศรษฐกิจ การค้า แนวโน้มการค้า
สินค้าเกษตรของโลก และ
นโยบาย/แผนยุทธศาสตร์
ต่างประเทศของไทย 

 2 เดือน กลุ่มประสานฯ  

2. ก าหนดพ้ืนที่เป้าหมายทีจ่ะ
ด าเนินเปิดพ้ืนทีด่ าเนินเกษตร
ต่างประเทศแห่งใหม ่

 10 วัน กลุ่มประสานฯ  

3. น าเสนอผู้บรหิารเห็นชอบและ
ก าหนดนโยบาย 

 2 เดือน กลุ่มประสานฯ 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 



๓๒ 

 

4. ผู้บรหิารพิจารณา 
 
 

 

 

1 สัปดาห์ กลุ่มประสานฯ  

5. จัดท าข้อเสนอการเปิด
ส านักงานทีป่รึกษาการเกษตร
ต่างประเทศแห่งใหม ่ 
ให้คณะท างานโครงสร้างบุคลากร
ของไทยที่ประจ าการ 
ในต่างประเทศ พิจารณา 

 1 - 2 ป ี กลุ่มประสานฯ  

6. ชี้แจงข้อมูลด าเนินงาน  
ตามข้อคิดเห็นของคณะท างานฯ 
และ หรือ จัดการเดินทางไป
ศึกษาดูงานด้านการเกษตร
ต่างประเทศ ณ  กษ. ปจัจุบัน/
พ้ืนที่เป้าหมายแห่งใหม ่เพ่ือสรา้ง
ความรู้ความเขา้ใจแก่คณะท างาน 

    

7. เมื่อได้รับความเหน็ชอบจาก
คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ
แล้ว ด าเนินการจัดท าค าขอ
งบประมาณ และก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการในต่างประเทศ  

 6 - 8 เดือน สกต., กกจ., สผง.  

8. สรปุผลการด าเนนิงานรายงาย
ให้ผู้บริหารทราบ 

    

 

 

 

 



๓๓ 

 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ และฝ่ายการเกษตรแห่งใหม่ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก:นายปรัตถกร แท่นมณี  เบอร์ติดต่อ 0-2281-9313  
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:นางศรปีภาดา นิธิสุวโชค เบอร์ติดต่อ 0-2282-8145 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน           การส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคญั 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ,ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการ
บริหารราชการในตา่งประเทศ พ.ศ. 2552 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจา่ยเงนิเกี่ยวกับคา่ใช้จา่ยในการบริหารงาน 
ราชการในตา่งประเทศ พ.ศ. 2549 ,ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงนิช่วยเหลือ
การศึกษาบุตรของขา้ราชการซึง่มตี าแหนง่หน้าที่ประจ าอยู่ในตา่งประเทศ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกคา่เช่าบ้านขา้ราชการส าหรบัข้าราชการ 
ประจ าการในตา่งประเทศ พ.ศ. 2553 
- หนังสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0422.3/43632 เรื่อง อัตราเงนิเพิม่ส าหรับขา้ราชการ 
ซึ่งได้รบัการแตง่ตั้งให้ด ารงต าแหน่งหนา้ทีป่ระจ าอยู่ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยเงินเพิ่มส าหรบัต าแหนง่ทีป่ระจ าการอยู่ในตา่งประเทศ 
ของข้าราชการทหาร พ.ศ. 2555 
- ระเบียบ ก.พ. วา่ด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งทีป่ระจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2555 
- ข้อบังคับกระทรวงการตา่งประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และหลักสูตรการฝึกอบรม 
เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ส าหรับข้าราชการที่จะไปด ารงต าแหนง่ประจ าการใน
ต่างประเทศ และคู่สมรส พ.ศ. 2554 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน งบประมาณในการขนย้าย นโยบายในการส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถจัดสง่ข้าราชการไปประจ าการได้ทนัก าหนดเวลา 1 



๓๕ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ  6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๓๖ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขัน้ตอนที่ 4 - 8 

 

ขั้นตอนที่ 9  

 

ขั้นตอนที่ 10 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ด าเนินการคัดเลือกข้าราชการ
ส าหรับไปประจ าในตา่งประเทศ  

  กลุ่มประสานฯ  

2. ด าเนนิการเกี่ยวกบัการออกค าสั่ง
โอนย้ายข้าราชการมาประจ าการ 
ณ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (กรณีข้าราชการที่
ได้รับคดัเลือกมาจากต่างหน่วยงาน) 

 2 สัปดาห์ กลุ่มประสานฯ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

3. ประสานงานกระทรวงการ
ต่างประเทศเก่ียวกับการฝึกอบรม
ข้าราชการที่จะไปประจ าการใน
ต่างประเทศ 

  1 สัปดาห์ กลุ่มประสานฯ  

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๗ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ด าเนินการออกค าสั่งโอนย้าย
ข้าราชการไปประจ าการในตา่งประเทศ 

 1 วัน กลุ่มประสานฯ  

5. ขออนุมัติเดินทางและอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์ส าหรับการเดินทาง
ไปประจ าการของข้าราชการ 
ที่ได้รับคัดเลือก 

 1 สัปดาห์ กลุ่มประสานฯ  

6. ขอความอนุเคราะห์กระทรวง
การต่างประเทศในการออกหนังสือ
เดินทางทูตและหนังสือน าตรวจลงตรา 

 3 วัน กลุ่มประสานฯ  

7. ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ
ส าหรับการเดินทางไปประจ าการ 

 

  

3 วัน กลุ่มประสานฯ  

8. ด าเนินการเก่ียวกับการออก
บัตรโดยสาร 

 

 

1 วัน กลุ่มประสานฯ  

9. เดินทางไปปประจ าการ 
และส่งแบบรายงานการเข้ารับหน้าที่ 

 1 สัปดาห์ กลุ่มประสานฯ  

10. ติดตามการปฏิบัตงิาน  3 วัน กลุ่มประสานฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



๓๘ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายปรัตถกร แท่นมณี    เบอร์ติดต่อ 0-2281-9313 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวสุกฤตา พงษาปาน   เบอร์ติดต่อ 0-2282-8145 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การอนุมัติตัวบุคคล การจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าตรวจลงตรา ส าหรับเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ทีเ่ดนิทางไป
ราชการต่างประเทศ) 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่เดินทางไป
ราชการต่างประเทศ) 
๒. กระทรวงการต่างประเทศ 

 
๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. เอกสารประกอบการอนุมัติไม่ครบถ้วน 
2. ได้รับเรื่องในระยะเวลากระชั้นชิด 
3. ไม่มีผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเนื่องจากติดภารกิจอ่ืน 
4. ความไม่ชัดเจนของวัตถุประสงคข์องการเดินทาง 

๔ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. เอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางมีความถูกต้องชัดเจนตรงตามวัตถุประสงค์
ของการเดินทาง 

2. มีระยะเวลาในการเสนอเรื่องเหมาะสมกับระยะเวลาในการออกเดินทางไปราชการ 
 

๕ 



๔๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการที่เก่ียวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๔๑ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรปูแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 6 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 

ขั้นตอนที ่9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล/
ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือ
เดินทางราชการ/หนังสือน าการ
ตรวจลงตรา (VISA) 

 30 นาที กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

เอกสารไม่ถูกต้องไม่
ครบถ้วน และ
วัตถุประสงค์ของการ
เดินทางไม่ชัดเจน 

2. สรุป/เสนอความคิดเห็น/
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 

 30 นาที กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่
รอบครอบจึงท าให้เสนอ
เรื่องผิดวัตุประสงค์ของ
การขออนุมัติ 

3. เสนอเรื่องให้ผู้บริหารที่มี
อ านาจอนุมัติ/ลงนาม พิจารณา 

 1 วัน  ผู้บริหาร กษ. ไม่มีผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติเนื่องจากติดภารกิจ

No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 



๔๒ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

อ่ืน 

4. ผู้บริหารลงนามอนุมัติ   

 

 

๑ วัน ผู้บริหาร กษ. ไม่มีผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติเนื่องจากติดภารกิจ
อ่ืน 

๕. ยื่นเอกสารขอหนังสือเดินทาง
ราชการและหนังสือน าตรวจลงตรา 
ณ กรมการกงสุล กต. 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๖. รับหนังสือเดินทางราชการ 
และหนังสือน าตรวจลงตรา 
ณ กรมการกงสุล กต. 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๗. น าหนังสือน าตรวจลงตราไป
ยื่นขอ VISA ณ สถานทูต/จุด
อ่ืนที่สถานทูตก าหนด  

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๘. รับ VISA ณ สถานทูต/จุด
อ่ืนที่สถานทูตก าหนด 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๙. ส่งเรื่องอนุมัติตัวบุคคล/
อนุมัติเดินทาง/หนังสือเดินทาง
ราชการ/ VISA ให้ผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

เอกสารสูญหาย 



๔๓ 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผู้รับบริการขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ/ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทาง
 ราชการ/หนังสือน าการตรวจลงตรา (Visa) ได้รับบริการอย่างถูกต้องตามระเบียบ/ข้อกฎหมาย และไม่ล่าช้า  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายสุขเกษม สารสุวรรณ   เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายนิธิกานต์ วิทยนันท์    เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การรับรองชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหารและบุคลากรภายในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. แขกชาวต่างประเทศ 
3. หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 
2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.    
25๓๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

4. ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจระเบียบ 
5. เจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอต่อการด าเนินงาน 
6. การจัดซ้ือของที่ระลึกส าหรับแขกชาวต่างประเทศที่ต้องด าเนินการตามระเบียบ
ผู้ค้าไม่ได้อยู่ในระบบการซื้อขาย แบบ GFMIS  
7. ขาดแคลนบุคลากรที่พูดภาษาที่ 3 เช่น จีน ญี่ปุ่น เยอรมัน ฝรั่งเศส 

4 



๔๕ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

การเดินทางเยือนประเทศไทยของแขกชาวต่างประเทศบรรลุเป้าหมายประสบ
ผลส าเร็จ  

5 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการรับรองชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

6 



๔๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๔๗ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 - 7 

 

ขั้นตอนที่ 8 

 

ขั้นตอนที่ 9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. จัดท าบันทึกเรียนผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ให้รับรองแขกชาวต่างประเทศ 
ในฐานะแขกของ กษ./ ลงนัด
เวลาผู้บริหาร 

 3 วัน ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
ผู้แทนหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ได้รับการประสานงาน
กระชั้นชิด/ เปลี่ยนแปลง 
ยกเลิกกะทันหัน 

2. จัดหาสถานที่ ของที่ระลึก 
และประสานงานผู้เกี่ยวข้องใน
การเลี้ยงรับรอง 

 5 วัน  กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

ไม่สามารถจดัหาสถานที่
ตามวงเงินงบประมาณ 

3. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
รับรองแขกชาวต่างประเทศ 

 3 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ และกองคลัง  

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๘ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. มีหนังสือเชิญผู้บริหาร/
ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 

 1 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งใน
และนอก สังกัด กษ. 

 

5. ติดตามการตอบรับเข้า
ร่วมงานของผู้บริหาร/ผู้แทน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 3 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งใน
และนอก สังกัด กษ. 

การตอบรับล่าช้า 

6. จัดท าผังที่นั่ง โดยอ้างอิง
หลักพิธีการทางการทูต 

 

 1 วัน กลุม่ประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 
 

มีการเปลี่ยนแปลง
ผู้เข้าร่วมกระทันหัน 

7. จัดเลี้ยงรับรอง  3 ชั่วโมง กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 
ผู้แทนหน่วยงานต่างประเทศ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งใน
และนอก สังกัด กษ. 

1. ข้อจ ากัดทางด้าน 

อาหารที่ไม่ได้รับแจ้ง
ล่วงหน้า 
2. สภาพอากาศ 

8. จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่าย
และคืนเงินทดรองราชการ 

 ๑๕ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 
กองคลัง สป.กษ. 

 

9. สรุปผลการเลี้ยงรับรอง 

 

 

 1 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 
 

 



๔๙ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดเลี้ยงรับรองเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามหลักพิธีการทางการทูต น าไปสู่การส่งเสริมความ
 ร่วมมือและความสัมพันธ์ที่ดีในอนาคต  

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายสุขเกษม สารสุวรรณ   เบอร์ตดิต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายนิธิกานต์ วิทยนันท์    เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดการศึกษาดูงานและฝึกอบรมให้ชาวต่างประเทศ      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้น าประเทศ คณะทูตานุทูต รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่างประเทศ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. ผู้น าประเทศ คณะทูตานุทูต รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่างประเทศ 
๒. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๓. กระทรวงการต่างประเทศ 

 
๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการจัด
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๕ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับระเบียบที่เก่ียวข้อง 
6. ไม่มีล่ามภาษาที่ ๓ เช่น จีน ญี่ปุ่น ฝรั่งเศส เยอรมัน สเปน เป็นต้น 
7. ระยะเวลาในการเตรียมการประสานงานกระชั้นชิด 
8. วัตถุประสงค์ของการดูงานไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถหาสถานที่ดูงานได้ 

๓ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

3. ผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญด้านเนื้อหา ระเบียบ และภาษา 
4. ระยะเวลาในการด าเนินการเหมาะสม 
5. การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดการศึกษาดูงานและฝึกอบรมให้ชาวต่างประเทศ 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๕๑ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 10 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 

ขั้นตอนที่ 12 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ได้รับการประสานงานหรือ
หนังสือแจ้งความประสงค์มาขอ
ศึกษาดูงาน/การฝึกอบรม 

 1 วัน 1. ผู้น าประเทศ คณะ
ทูตานุทูต รวมทัง้
เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานต่างประเทศ 

2. กระทรวงการ
ต่างประเทศ 

3. กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

4. กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแล
ภารกิจแต่ละประเทศ 

วัตถุประสงค์ของการขอ
ศึกษาดูงาน/การฝึกอบรม 
จากผู้ขอไม่ชัดเจน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๒ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๒. พิจารณาวัตถุประสงค์ในการ
ขอศึกษาดูงาน/การฝึกอบรม 

 1 วัน 1. กลุม่ประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

2. กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแล
ภารกิจแต่ละประเทศ 

 

๓. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
และสรุปข้อคิดเห็น 

 1 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่
มีความพร้อมในการจัด
การศึกษาดูงาน/ จัดการ
ฝึกอบรม 

๔. ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง จัดหาสถานทีจ่ัด
การศึกษาดูงาน/ จัดการ
ฝึกอบรม 

 ๓ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๕. ร่างก าหนดการศึกษาดูงาน/ 
โครงการฝึกอบรม 

 

 

 

1 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๖. เสนอผู้บริหารพิจารณา
มอบหมาย สกต. หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัด
การศึกษาดูงาน/ การฝึกอบรม 

 1 วัน 1. ผู้บริหาร  

2. กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่
มีความพร้อมในการจัด
การศึกษาดูงาน/ จัดการ
ฝึกอบรม 

No 

Yes 



๕๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๗. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือจัดการศึกษาดูงาน/ การ
ฝึกอบรม 

 ๑ วัน สกต. กรมที่เก่ียวข้อง  

๘. เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาดูงาน/ การ
ฝึกอบรม 

 

 

๓ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๙. ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 – 2 วัน.  กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

การบริหารจัดการ
ระหว่างการศึกษาดูงาน/ 
การฝึกอบรม 

10. จัดการศึกษาดูงาน/ 
การฝึกอบรม 

 ตามก าหนดการที่เสนอขอ
จัด 

1. กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

2. กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแล
ภารกิจแต่ละประเทศ 

 

๑๑. จัดท ารายงานการจัดศึกษา
ดูงาน/ การฝึกอบรม 

 ๓ วัน 1. กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

2. กลุม่/ฝ่ายที่ดูแล
ภารกจิแต่ละประเทศ 

 

12. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
และคืนเงินทดรองราชการ 

 15 วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและสารสนเทศ 

 



๕๔ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดศึกษาดูงานและฝึกอบรมให้ชาวต่างประเทศ บรรลุวัตถุประสงค์ ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
 ส่งผลให้เกิดความร่วมมือในอนาคต 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายสุขเกษม สารสุวรรณ   เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายนิธิกานต์ วิทยนันท์    เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน         การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้น าประเทศ/คณะทูตานุทูต/หน่วยงานเอกชน ๒ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 
๑. ผู้น าประเทศ/คณะทูตานุทูต/หน่วยงานเอกชน  
๒. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๓. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
๔. กระทรวงการต่างประเทศ 

๑ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑. ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีที่ ๓๐ /๒๕๕๒ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ 
ในการรับเสด็จ/ ต้อนรับบุคคลส าคัญ ทีเ่สด็จพระราชด าเนิน/ เดินทางมาเยือน
ประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะพระราชอาคันตุกะของพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ ลงวันที่ ๒๗ มกราคม 
๒๕๕๒ 

๒. ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีที่ ๗๙/๒๕๕๑ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบใน
การต้อนรับบุคคล ส าคัญของต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่าง
เป็นทางการในฐานะแขกของรัฐบาล ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๑ 

๓. พระราชบัญญัติ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๕ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

 

1. ระยะเวลาในการขอเข้าเยี่ยมคารวะกระชั้นชิด 2. ข้อมูลประเด็นหารือไม่ชัดเจน 
3. ได้รับข้อมูลที่ใช้ประกอบการเยี่ยมคารวะล่าช้า 4. ระดับของคู่เจรจาไม่เหมาะสม 
5. ไม่มีล่ามภาษาท่ี ๓ เช่น จีน ญี่ปุ่น ฝรั่งเศส เยอรมัน สเปน เป็นต้น 

๔ 
 
 



๕๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

6. ผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญด้านเนื้อหา และภาษา 
7. ข้อมูลในการหารือครบถ้วนสมบูรณ์ 
8. ระยะเวลาในการด าเนินการเหมาะสม 
9. การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๓ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. ประชุมออนไลน์ติดตาม และรวบรวมข้อมูล/ประเด็นการสนทนา 

2. จัดส่งไฟล์ผังที่นั่งล่วงหน้าให้กับผู้เข้าเยี่ยมคารวะ 
3. ใช้เครื่องบนัทึกเสียงควบคู่กับจดบันทึกการสนทนา 

7 



๕๗ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 - 13 

 

ขั้นตอนที ่14 - 15 

 

ขั้นตอนที่ 16 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ผู้ขอเข้าเยี่ยมคารวะมี
หนังสือแจ้งความประสงค์
มาขอเข้าเยีย่มคารวะ
ผู้บริหาร กษ. 

 ๑ วัน ๑. ประเทศผู้ขอเข้าเยี่ยม
คารวะ  

๒. กระทรวงการต่างประเทศ 

 

๒. พิจารณาประเด็นในการขอ
เข้าเยีย่มคารวะ 

 

 

๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

ประเด็นการขอเข้าเยี่ยม
คารวะไม่ชัดเจน 

๓. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
และสรุปข้อคิดเห็น 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

๔. เสนอเรื่องให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุญาตการขอ

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 



๕๘ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

เข้าเยี่ยมคารวะ พร้อมลง
นัด 

สารสนเทศ 

๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือจัดท าข้อมูล/ประเด็น
การสนทนา 

 ๑ วัน สกต. กรมที่เก่ียวข้อง  

๖. แจ้งวัน เวลา และสถานที่
แก่ผู้ขอเขา้เยี่ยมคารวะ 

 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๗. ออกหนังสือเชิญผู้บริหาร 

 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๘. ซื้อของที่ระลึก 

 

 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๙. ติดตามการตอบรับเข้าร่วม
การเยี่ยมคารวะ ของ
ผู้บริหาร และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ๓ วัน ๑. กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

๒. กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแล
ภารกิจแต่ละประเทศ 

การตอบรับล่าช้า 

๑๐. ประชุมออนไลน์ติดตาม 
และรวบรวมข้อมูล/
ประเด็นการสนทนา 

 

 

1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแลภารกิจ
แต่ละประเทศ 

การจัดส่งข้อมูลล่าช้า 
และไม่ตรงประเด็น 

No 

Yes 



๕๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 

๑1. ประสานผู้ขอเข้าเยี่ยม
คารวะ เรื่อง จ านวนคน
และรายชื่อ จ านวนพาหนะ  

 ๓ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

การจัดส่งข้อมูลล่าช้า 

๑2. จัดส่งไฟล์ผังที่นั่งล่วงหน้า
ให้กับผู้เข้าเยี่ยมคารวะ 

 

 

 

๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

มีการเปลี่ยนแปลง
ผู้เข้าร่วมกระทันหัน 

๑3. ด าเนินการจดัการเยีย่ม
คารวะ 

 

 

๑ วัน สกต.  

๑4. ใช้เครื่องบันทึกเสียงควบคู่
กับจดบันทึกการสนทนา 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

ข้อจ ากัดด้านภาษา 

๑5. จัดท ารายงานการเข้า
เยี่ยมคารวะ 

 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

๑6. แจ้งเวียนหน่วยงาน
ด าเนินการในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแลภารกิจ
แต่ละประเทศ 

หน่วยงานไม่ได้รับ
เอกสาร 

๑7. ติดตามผลการด าเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๑ วัน กลุม่/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

ไม่มีการด าเนินงานตาม
ผลการเจรจา 

 



๖๐ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเยี่ยมคารวะเป็นด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ของประเด็นการหารือ อันจะน าไปสู่การพัฒนา
ความ                   รว่มมือและการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างประเทศ  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายสุขเกษม สารสุวรรณ   เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายนิธิกานต์ วิทยนันท์    เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน          การเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ        

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

๑. บุคลากรหรือหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

๒. บุคลากรหรือหน่วยงานภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๓. หน่วยงานคู่ภาคี / องค์การระหว่างประเทศ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. บุคลากรหรือหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
๒. หน่วยงานคู่ภาคี / องค์การระหว่างประเทศ 
๓. บุคลากรหรือหน่วยงานภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ความล่าช้าในการตกลงในรายละเอียดกับทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2. ความล่าช้าในด้านของข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. ขาดบุคลากรในการด าเนินงาน 

๔ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้อง 

2. เตรียมการล่วงหน้าก่อนการประชุมประมาณ ๖๐ วัน  

๕ 



๖๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๖๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 - 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 – 10 ,12 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 

ขัน้ตอนที ่13 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขัน้ตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามมติที่ประชุม/ผลการ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา 

 

 

1 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

2. ประสานผู้บริหาร กษ. และ
หน่วยงานคู่ภาคี/ องค์การ
ระหว่างประเทศ เพ่ือก าหนดวัน
จัดประชุม 

 7 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
ผู้บริหาร กษ. 
หน่วยงานคู่ภาคี/ องค์การ
ระหว่างประเทศ 

 

๓. ประสานงาน/ จัดหาสถานที่ 
ส าหรับจัดประชุมและศึกษาดูงาน 

 7 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

4. มีหนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง เพ่ือเสนอประเด็น
หารือ โครงการความร่วมมือ 

 ๓ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๖๔ 

 

กิจกรรม ขัน้ตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

และมอบหมายผู้แทนเข้าร่วม
การประชุม 

๕. จัดการประชุมเตรียมการ
เพ่ือก าหนดประเด็นหารือและ
ท่าทีฝ่ายไทย รวมทั้งคัดเลือก
โครงการความร่วมมือ 

 ๑ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

๖. ขออนุมัติจัดประชุมระหว่าง
ประเทศ และองค์ประกอบคณะ
ผู้แทนไทย  

 7 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

๗. ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานการประชุม และขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ 

 ๓ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

๘. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย และยืม
เงินทดรองราชการ ในการจัด
ประชุม  

 ๓ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
กองคลัง สป.กษ. 

 

๙. จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม พร้อมทั้งจัดเตรียม
เอกสารและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

 ๓ วัน ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
 

 

1๐. ด าเนินการจัดการประชุม
ใช้ระบบการประชุมออนไลน์ 

 ๔ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
หน่วยงานประเทศคู่ภาคี 

 



๖๕ 

 

กิจกรรม ขัน้ตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑๑. จัดท ารายงานการประชุม
ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
และแจ้งเวียนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและพิจารณา
ด าเนินการตามมติการประชุม 

 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
หน่วยงานประเทศคู่ภาคี 

 

๑๒. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย
และคืนเงินทดรองราชการ 

 

 15 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
กองคลัง สป.กษ. 

 

๑๓. ติดตามและประเมินผล
การด าเนินการตามมติที่ประชุม 

 

 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประชุมประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เกิดเครือข่ายและสามารถขยายความร่วมมือด้าน
 การเกษตรและส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างไทยกับประเทศคู่ภาคี 

 4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางสาวปุณชรัสมิ์ เหมือนสร้อย  เบอร์ติดต่อ 0-2281-8611 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:นายชเนศร์ มงคลรักเจริญ   เบอร์ติดต่อ 0-2281-8611 
  

 
 
 
 



๖๖ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การเป็นเลขานุการคณะผู้แทนไทยในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ที่ร่วมเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่ร่วมเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุม 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศของแต่ละหน่วยงานใช้เวลา 
ค่อนข้างนาน  
2. ส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ติดภารกิจอ่ืน ไม่สามารถอ านวยความ 
สะดวกแก่คณะได้ 
3. การเปลี่ยนก าหนดการในระยะเวลากระชั้นชิด  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. การวางแผนการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่ชัดเจน จะสามารถเตรียมการล่วงหน้าได้
อย่างมปีระสิทธิภาพ 
2. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง จะได้ด าเนินการในเรื่องต่างๆ ได้ถูกต้อง 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเป็นเลขานุการคณะผู้แทนไทยในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
 

1. จัดท าเอกสารประกอบการเดินทางไปราชการเป็นไฟล์ PDF ส่งให้ล่วงหน้า 7 
 



๖๗ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

 2. ใช้แอพพลิเคชั่น Line หรือ WhatsApp ในการสื่อสาร  



๖๘ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 12 ,14 

 

ขั้นตอนที่ 13 

 

ขั้นตอนที่ 15 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ประเทศเจ้าภาพจัดส่งหนังสือ

เชิญผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (กษ.) เข้าร่วม
การประชุมในต่างประเทศ  
(หากมี)  

 1 วัน 1. หน่วยงานด้าน 
ต่างประเทศของประเทศ
เจ้าภาพ 
2. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
3. ส านักงานที่ปรึกษา 
การเกษตรต่างประเทศ  
4. กระทรวงการต่างประเทศ 

 

2. ศึกษารวบรวมข้อมูลและ
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม 

 
 

1 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

3. จัดท าบันทึกเรียนผู้บริหาร กษ.  
เพ่ือพิจารณาเข้าร่วมการประชุม 

 5 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๖๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการต่างประเทศ โดย
ขอให้ลงนามในบันทึกเรียน
หัวหน้าส่วนราชการ ระดับอธิบดี 
เพ่ือมอบหมายผู้แทนร่วม
เดินทางไปราชการ (หากมี) 

 3 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. ผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมาย 

3. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. ที่ร่วมเดินทาง 

 

5. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ส าหรับการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

 
 
 

1 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

6. รวบรวมรายชื่อคณะเดินทาง 
 
 

 5 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

7. มีบันทึกถึงส านักงานที่ปรึกษา 
การเกษตรต่างประเทศ (สปษ.) 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ประสาน
นัดหมายประเทศเจ้าภาพ ส ารองที่
พัก และจัดหายานพาหนะและ
ร้านอาหาร (เฉพาะในประเทศที่อยู่
ในความรับผิดชอบของ สปษ.) 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

8. มีหนังสือถึงกระทรวงการ 
ต่างประเทศ เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการ (1) ออก
หนังสือเดินทางราชการและ
หนงัสือน าตรวจลงตรา และ(๒) 

 

 

 

 

 

 

 

 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
2. กระทรวงการต่างประเทศ 
3. ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมาย 
4. ผู้แทนกรมที่ได้รับ

 



๗๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
ประสานนัดหมายประเทศ
เจ้าภาพ ส ารองที่พัก และจัดหา
ยานพาหนะและร้านอาหาร 
(เฉพาะในประเทศท่ีไม่ได้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของ สปษ.) (๓) 
แจ้งกรณีรัฐมนตรีเดาง 

 

 

 

 

 
 
 

มอบหมาย 
 

9. จัดท าเอกสารประกอบการ
เดินทางไปราชการเป็นไฟล์ PDF 
ส่งให้ล่วงหน้า Tag กระเป๋า ซอง
ค่าใช้จ่าย ถ่ายส าเนาหนังสือ
เดินทางและ     E-Ticket บัตร
โดยสารเครื่องบิน และนัดหมาย
เกี่ยวกับก าหนดการเดินทาง 

 6 วัน 1. ส านักการเกษตร 
ต่างประเทศ 
2. กรมท่ีเกี่ยวข้อง (เสนอ
ท่าทีไทย) 

 

รอข้อมูลจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

10. จัดท าบันทึกขออนุมัติ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 

 
 

 3 วัน 1. กองคลัง สป.กษ. 
2. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
3. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. ที่ร่วมเดินทาง 

 

11. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการในการเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 

 3 วัน 1. กองคลัง สป.กษ. 
2. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
3. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. ที่ร่วมเดินทาง 

ถ้าส าเนาอนุมัติไม่ครบ   
ทุกคน จะไม่ได้รับเงิน  
ทดรองราชการ 



๗๑ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
12.  ระหว่างการเดินทางไป 
ราชการต่างประเทศ - เลขานุการ
ของคณะ มีหน้าที่ Update 
ก าหนดการเดินทางในแต่ละวัน 
ให้แก่คณะเดินทางโดยใช้
แอพพลิเคชั่น Line หรือ
WhatsApp ในการสื่อสาร  

 ตลอดระยะเวลาการเดินทาง ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

13.  จัดท าบันทึกสรุปผลการ 
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และ
เสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา
มอบหมายให้หน่วยงาน ด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 3 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. ผู้บริหาร กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด 

กษ. ที่เก่ียวข้อง 

 

14.  จัดท าบันทึกคนืเงินทดรอง 
ราชการ โดยผู้ร่วมเดินทางได้ลง
นามในเอกสารทางการเงินแล้ว 

 15 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. กองคลัง สป.กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด 

กษ. ที่ร่วมเดินทาง 
 

 

15.  ติดตามผลตามมติที่ประชุม  
และเสนอผู้บริหารทราบต่อไป 

 5 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
ที่ร่วมเดินทาง 

 

 

No 

Yes 



๗๒ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความพึงพอใจของผู้ร่วมเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: กลุ่มวิชาการ 1, 2, 3 
      1. นางวินดา เหลี่ยมสมบัติ   เบอร์ติดต่อ 0-2280-5112 
      2. นางสาวสุรางค์ ชื่นส าราญ   เบอร์ติดต่อ 0-2281-8690 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



๗๓ 

 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การเข้าร่วมประชุมในฐานะผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรส านักการเกษตรต่างประเทศ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของ 
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

4. ข้อมูลประกอบการประชุมไม่ครบถ้วน และได้รับล่าช้า 
5. ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้แทนเข้าร่วมการประชุมกระชั้นชิด ท าให้ไม่มีเวลาในการเตรียม 
ความพร้อม 
6. บุคลากรไม่เพียงพอต่อปริมาณการประชุมที่เก่ียวข้อง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

3. จัดท าแผนการเข้าร่วมการประชุม 
4. มีการจัดท าข้อมูล ท่าทีประกอบการประชุมล่วงหน้าก่อนการประชุม รวมทั้งปรับปรุง 
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
5.  ศึกษา วิเคราะห์ ประเด็นการหารือให้ชัดเจนก่อนเข้าร่วมการประชุม 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเข้าร่วมประชุมในฐานะผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๗๔ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 10 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 

ขั้นตอนที่ 12 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ได้รับหนังสือเชิญจากหน่วยงาน 
เจ้าภาพจัดการประชุม 

 ๑ วัน หน่วยงานด้านต่างประเทศ   

2. รวบ รวม  วิ เค ราะ ห์ ข้ อ มู ล  ส รุ ป
ประเด็นส าคัญ และวัตถุประสงค์ของการ
เข้าร่วมประชุม 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

3. เสนอปลั ดกระทรวงเกษตรและ
ส ห ก รณ์ เพื่ อ พิ จ า รณ าม อบ ห ม าย
หน่วยงานที่เข้าร่วมการประชุม  

 ๓ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

4. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดท า
ข้อมูล /ประเด็นส าหรับการเข้ าร่วม
ประชุม 

 
 
 

๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต. และ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

No 

Yes 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๗๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 

 

 

3 วัน กลุ่มวิชาการ สกต. ข้อมูลไม่ครบถ้วน และ
ได้รับล่าช้า 

6. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ และลง
นามในหนังสือน าเรียนปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื่อให้ความอนุเคราะห์ใน
การออกหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือน าตรวจลงตรา (หากมี) 

 3 วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

7. ประสานงานการอ านวยความสะดวก
ในการเข้าร่วมประชุม(ที่พัก ยานพาหนะ) 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

8. ขออนุมัติค่ าใช้จ่ายในการเข้าร่วม
ประชุม  

 3 วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

กองคลัง 

 

9. ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  3 วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

กองคลัง 

 

10. เข้าร่วมการประชุม 

 

 

 

 

ตามก าหนดการประชุม กลุ่มวิชาการ สกต.  

11. สรุปรายงานการเดินทางไปเข้าร่วมการ
ประชุมให้ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ทราบ 

 3 วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  



๗๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

12. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
ผลการประชุมและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

13. คืนเงินทดรองราชการ  

 

 

 15 วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

กองคลัง 

 

14. ติดตามผลการด าเนินงานตามผล
ของการประชุม 

 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเข้าร่วมการประชุมประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เกิดเครือข่ายและสามารถขยายความร่วมมือ 
 ด้านการเกษตรต่างประเทศและส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศได้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางสาวปรียานาฏ เทียบรัตน์  เบอร์ติดต่อ 0-2282-8144 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:นางสาวผจงจินต์ กระหม่อนทอง เบอร์ติดต่อ 0-2281-930 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดท าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัด กษ. และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 178 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

มาตรา 4 (7) เรื่องที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือที่เก่ียวกับองค์การ
ระหว่างประเทศท่ีมีผลผูกพันรัฐบาลไทย 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การประสานงานระหว่างคู่ภาคี  
- การตีความภาษา  
- การสื่อสารกับคูภ่าคี 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  กรอบความตกลงกับหน่วยงานต่างประเทศ  

ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะได้รับจากการท ากรอบความตกลงกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับต่างประเทศ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๗๘ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขัน้ตอนที ่2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 - 5 

 

ขั้นตอนที่ 6 - 10 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การพิจารณาความจ าเป็น/ 
ผลประประโยชนท์ี่จะได้รับ
จากการท าความตกลงกับ
ประเทศคู่ภาคี 

 7 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์/นโยบาย/
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ/ 
แผนแม่บทด้าน
ต่างประเทศ (กต.) 

2. การทาบทามเพ่ือจัดท าความ
ตกลงผ่านช่องทางการทูต หรือ
ผ่านหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  30 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. กระทรวงการต่างประเทศ 
3. หน่วยงานคู่ภาคี 

 

3. การเสนอร่างความตกลง  
(ร่างแรก) 

 1 - 3 วัน ๑.  ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

๒.  หน่วยงานคู่ภาคี 

รูปแบบความตกลงที่เป็น
มาตรฐาน (Standard Text)  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 



๗๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. การพิจารณาร่างความตกลง 
 
 

 2 - 6 เดือน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. หน่วยงานคู่ภาคี 

ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 
กับประเทศคู่ภาคี 

5. การเจรจาเพ่ือให้ได้ข้อสรุปร่าง
สุด (Final Draft) 

 ขึ้นอยู่กับการเจรจา ๑. ส านักการเกษตร    
    ต่างประเทศ 
๒. หน่วยงานคู่ภาคี 
 

ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 
กับประเทศคู่ภาคี 

6. การเสนอกระทรวงการ
ต่างประเทศ เพ่ือพิจารณา
ประเด็นสารัตถะและถ้อยค า 
และประเด็นด้านกฎหมาย 

 30 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. กระทรวงการต่างประเทศ 

 

7. การยืนยันความถูกต้องของ
ร่างความตกลง โดยการ
จัดส่งหนังสือทางการเพ่ือ
ยืนยันความถูกต้อง หรือ 
การยืนยันความถูกต้องผ่าน
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
หรือการลงนามย่อ (Initial) 

 3 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานคู่ภาคี 

 

8. การเสนอขอความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี 

 15 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. รัฐมนตรีว่าการ

 

Yes 

No 

Yes 



๘๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

3. ส านักงาน
คณะรัฐมนตรี 

9. การจัดพิธีลงนามความตกลง 
 
 

 1 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ลงนาม 

3. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
ที่เกี่ยวข้อง 

 

10. รายงานผลการลงนาม 
และประชุมหารือที่เกี่ยวข้อง 
 

  ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

11. การด าเนินการตาม
พันธกรณีภายใต้กรอบความ
ตกลงระหว่าง กษ. กับ
ประเทศคู่ภาค ี 

 ประชุม ทุกปี หรือ 2 ปีครั้ง 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 



๘๑ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความส าเร็จของการด าเนินการจัดท ากรอบความตกลงกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก:นางวินดา เหลี่ยมสมบัติ   เบอร์ติดต่อ 0-2280-5112 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:นางสาวสุรางค์ ชื่นส าราญ  เบอร์ติดต่อ 0-22818690 
 



๘๒ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 6 

 

ขัน้ตอนที ่7 - 10 

 

ขัน้ตอนที ่11 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ประเทศคู่ภาคี ทาบทาม กษ. 
เพ่ือจัดท าความตกลงผ่านช่อง
ทางการทตู หรือผ่านหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

2. การพิจารณาความจ าเป็น/ 
ผลประประโยชนท์ี่จะได้รับ
จากการท าความตกลงกับ
ประเทศคู่ภาคี 

 

 7 วัน 1.  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2.  หน่วยงานในสังกัด กษ. 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์/นโยบาย/
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ/ 
แผนแมบ่ทด้าน
ต่างประเทศ (กต.) 

3. แจ้งกระทรวงการต่างประเทศ 
เพ่ือขอให้แจ้งประเทศคู่ภาคี
ทราบถึงเหตุผลที่ กษ. ยังไม่

 3 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. กระทรวงการต่างประเทศ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
สนใจจัดท าความตกลงกับ
ประเทศคู่ภาค ี

4. การเสนอร่างความตกลง 
(ร่างแรก) 
 

 1 – 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ รูปแบบความตกลงที่เป็น
มาตรฐาน (Standard 
Text)  

5. การพจิารณาร่างความตกลง 
 
 

 2 - 6 เดือน 1.  ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2.  หน่วยงานในสังกัด กษ. 

ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 
กับประเทศคู่ภาคี 

6. การเจรจา  ขึ้นอยู่กับการเจรจา ส านักการเกษตรต่างประเทศ ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 
กับประเทศคู่ภาคี 

7. การเสนอกระทรวงการ
ต่างประเทศ เพ่ือพิจารณา
ประเด็นสารัตถะและถ้อยค า 
และประเด็นด้านกฎหมาย 

 30 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. กระทรวงการต่างประเทศ 
 

 

8. การยืนยันความถูกต้องของ
ร่างความตกลง โดยการ
จัดส่งหนังสือทางการเพ่ือ
ยืนยันความถูกต้อง หรือ 
การยืนยันความถูกต้องผ่าน

 3 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. ประเทศคู่ภาคี 

 

No 

Yes 



๘๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
หรือการลงนามย่อ (Initial) 

9. การเสนอขอความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี 

 15 วัน 1.  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. รัฐมนตรวี่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. ส านักงานคณะรัฐมนตรี 

 

10. การจัดพิธีลงนามความตกลง 
 
 

 1 วัน 1.  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายให้ลงนาม 

3.  หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

11. การด าเนินการตามพันธกรณี
ภายใต้กรอบความตกลง
ระหว่าง กษ. กับประเทศคู่ภาค ี 

 ประชุม ทุกปี หรือ 2 ปีครั้ง ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความส าเร็จของการด าเนินการจัดท ากรอบความตกลงกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก:นางวินดา เหลี่ยมสมบัติ   เบอร์ติดต่อ 0-2280-5112 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:นางสาวสุรางค์ ชื่นส าราญ  เบอร์ติดต่อ 0-22818690 
 

 
 

No 

Yes 



๘๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๖ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและครุภัณฑ์ส านักงาน    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ 
๒. กองคลัง 
๓. ภาคเอกชน 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

๑. ความไม่เสถียรของระบบ e-GP  
๒. ความล่าช้าและไม่ถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
๓. บุคลากรยังไม่มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับระเบียบเท่าที่ควร 

๔ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง ๕ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและครุภัณฑ์ส านักงาน 6 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 



๘๗ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที ่2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 13 

 

ขั้นตอนที่ 14 - 15 

 

ขั้นตอนที่ 16 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
เพ่ือจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

   ๓ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๒. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 
 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๓. ประกาศแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๔. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ
ด าเนินการตามแผนจัดซื้อจัด
จ้าง 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งบประมาณไม่เพียงพอ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๘ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๕. ตรวจสอบรายการพสัดุที่
จะต้องจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๖. ตรวจสอบและติดต่อผู้
จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง เพ่ือจัดท าใบ
เสนอราคาและติดตามใบเสนอ
ราคาจากผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ไม่สามารถหาผู้ค้าได้ 

๗. ตรวจสอบรายละเอียด
รายการและราคาของพัสดุ 

 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๘. เสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง  

 

๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๙. จัดท ารายงานขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้างโดยวธิี
เฉพาะเจาะจง และแตง่ตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการและ
ด าเนินการในระบบ e-GP 

 1 วัน ๑ .ฝ่ายบริหารทั่วไป 
๒. หัวหน้าสว่นราชการ 

ระบบ e-GP ไม่เสถียร 

๑๐. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
และด าเนินการในระบบ e - GP  

 1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง      

ระบบ e-GP ไม่เสถียร 

๑๑. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจ้าง มาลง
นามในสัญญาซื้อขาย/จ้าง พร้อม
รับส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และ
ด าเนินการในระบบ e – GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง      

ระบบ e-GP ไม่เสถียร 

No

 

Yes 



๘๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑๒. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ 
/งานจ้าง ตามวันที่ระบุใน
สัญญาซื้อขาย/จ้าง และ
ด าเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ระบบ e-GP ไม่เสถียร 

๑๓. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 
และด าเนินการในระบบ e – GP 
(ส่งต่อไปกระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุ) 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

๑. ระบบ e-GP ไม่เสถียร 
๒. คณะกรรมการไม่อยู่ 
ท าให้การตรวจนรับล่าช้า 

1๔. จัดท า PO ในระบบ 
GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 
5,000 บาทข้ึนไป) ด าเนินการ
ตัดยอดในระบบ GFMIS 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

๑๕. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติ
เบิกเงิน และด าเนินการใน   
ระบบ e - GP  

 1 วัน ๑ .ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
๒. หัวหน้าสว่นราชการ 

ระบบ e-GP ไม่เสถียร 

1๖. สรุปผลการด าเนินงานและ
ประมวลปัญหาและอุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ 0-2282-8143 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางอริษา พรมประไพ  เบอรต์ิดต่อ 0-2281-5838 



๙๐ 

 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
เลขท่ี 3 ถนนราชด าเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ 10200  



๙๑ 

 

โทรศัพท์ 0 2281 5838 โทรสาร 0 2281 8540 
 


