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สารบัญ 

กระบวนงานสร้างคุณค่า 
 หน้า 
1. วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  5 
2. การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา   
3. จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ  9 
4. ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ  12 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ์  15 

 

กระบวนงานสนับสนุน 
1. การบริหารจัดการงบประมาณ 23 
2. การบริหารพัสดุ  28 
3. การยืมเงินทดรองราชการ  37 
4. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  40 
5. การจัดการด้านสารบรรณ  43 

 

ภาคผนวก 
1. รายงานการประชุมคณะท างานจัดท ากระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ ครั้งที่ 1/2563 วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2563   
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท ากระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ 
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กระบวนงานสร้างคุณค่า 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ชื่อย่อ 
1 วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล กยพ. 
2 การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา  กลุ่มวิชาการและหลักสูตร กวส. 
3 จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล กศท. 
4 ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล กศท. 
5 เทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ์  กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทพ. 

 
ชื่อย่อ 
กยพ. กลุม่ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กวส. กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 
กศท. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพฒันาทรัพยากรบุคคล 
กทพ. กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 



 

Page | 5  
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

กระบวนงานหลักที่ 1 วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล                                       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหารระดับสูง 
- ข้าราชการและพนักงานราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- เกษตรกร 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ  - ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี ประเด็นยุทธศาสตร์ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหาร
จัดการภาครัฐ 
 - แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การบริการประชาชนและประสิทธิภาพภาครัฐ แผนย่อย 
การสร้างและพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 
 - แผนการปฏิรูปประเทศ 11 ด้าน 
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) ยุทธศาสตร์ที่ 6 การบริหาร
จัดการในภาครัฐ การป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบและธรรมาภิบาลในสังคมไทย 
 - แผนพัฒนาการเกษตรในช่วงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารจัดการภาครัฐ 
 - ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาระบบ
บริหารจัดการภาครัฐ 
 - แผนปฏิบัติการด้านการสร้างและพัฒนาก าลังคนภาครัฐเชิงกลยุทธ์เพ่ือการไปสู่ดิจิทัลไทยแลนด์ 
พ.ศ. 2561 – 2565 
 - แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2561 – 2580) ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 - ยุทธศาสตร์การพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2560-2564 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
 - กรอบแนวทางการปฏิรูประบบราชการเพ่ือรองรับไทยแลนด์ 4.0 
 - แนวทางพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการ และบุคลากรภาครัฐเพ่ือการปรับเปลีย่นเป็นรัฐบาลดิจิทัล 
(มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 26 กันยายน 2560) 
 - นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- มาตรการบริหารและพัฒนาก าลังคนภาครัฐ พ.ศ. 2562-2565 
- หลักเกณฑ์และวิธีการเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญ (หนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013/ว 27 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2553) 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การมีส่วนร่วมในการจัดท ายุทธศาสตร์ยังไม่มากเท่าท่ีควร 
- การรับรู้และเข้าใจยุทธศาสตร์อยู่ในระดับน้อย 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลและด าเนินการตามแผนได้ภายในเวลาที่ก าหนด 2 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ พ.ศ. 2560 - 2564 
 

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

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3-5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล ผลการด าเนินงานที่ผ่าน
มาและวางแผนในการด าเนินงาน 

 30 วัน   

2. ยกร่างยุทธศาสตร์ 

 

 60 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

3. ขออนุมัติแผนยุทธศาสตร์และประชาสัมพันธ์ 

 

 30 วัน   

4. ทบทวนแผน และจัดท าแผนปฏิบัติการรายปี 

 

 30 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

5. ขออนุมัติแผนปฏิบัติการและประชาสัมพันธ์  30 วัน   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

6. ก ากับ ติดตามและสรุปผลการด าเนินงาน    30 วัน   

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน มาตรการบริหาร
และพัฒนาก าลังคนภาครัฐ พ.ศ. 2562-2565 และด าเนินการได้ส าเร็จตามเป้าหมาย   
 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวอิศรา คงคะรัศมี     เบอร์ติดต่อ 0 2940 5629 ตอ่ 121 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวราตรี ปะวะเสนัง   เบอร์ติดต่อ 0 2940 5629 ตอ่ 121 
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กระบวนงานหลักที่ 3 จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการสมัครรับทุนประเภท 1(ข) ของส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนา
ระหว่างประเทศ (สพร.) กระทรวงการต่างประเทศ  
4. หนังสือกระทรวงการต่างประเทศ ที่ กต 1604.2/ 237 ลงวันที่ 22 มกราคม 2563  
เรื่อง รายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครขอรับทุน  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
ระยะเวลาการรับสมัคร กระชั้นชิดกับระยะเวลาในการด าเนินการคัดเลือก ท าให้ผู้สมัครมีเวลา
เตรียมตัวน้อย 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึ้น  4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัยทั้งในและ
ต่างประเทศ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ลดขั้นตอนการท างาน  
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2) การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 5) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/  
ความเสี่ยง* 

๑) รับเรื่องการจัดสรรทุน และพิจารณาจัดสรรทุน
ให้กับหน่วยงานภายใต้สังกัดที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร
ฝึกอบรม/สัมมนาตามจ านวนโควตาที่ได้รับจัดสรร 

 ๑ วัน   

2) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและก าหนดวันที่ให้
หน่วยงานต่าง ๆ แจ้งรายชื่อผู้สมัครและจัดส่งเอกสาร
ประกอบการสมัครพร้อมทั้งผลการทดสอบภาษาอังกฤษ 

 
 
 

2 วัน   

3) ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับทุน  
และจัดท าหนังสือแจ้งรายชื่อให้ปลัดลงนามถึง
กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 

๒ สัปดาห์   

4) กระทรวงการต่างประเทศแจ้งผลการพิจารณา
อนุมัติทุนแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าส าเนาหนังสือแจ้ง
ผลการอนุมัติให้ผู้สมัครรับทุนทราบ 

 ๑ เดือน   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 
 

Yes 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/  
ความเสี่ยง* 

5) สรุปสถิติทุนต่างประเทศ  ๑ ปี   

  

 ๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน): สามารถด าเนินการจัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศได้ตามก าหนดระยะเวลา 
ที่แหล่งทุนก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
            ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นางวรรณ์ภัสสร  ศรีจันทร์     เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 114 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายณัฏฐ์ นิลรุ่งรัตนา  เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 114 
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กระบวนงานที่ 4 ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ข้าราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๑๓.๘.๕/ว ๒๒ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๕๒ ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ 
- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2548 (ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  
ที่ นร 0504/3232 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2548)  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และแก้ไข (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕  
- ตัวอย่างแบบรายงานสรุปผลด าเนินการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย รายเดือน 
- ตารางเปรียบเทียบระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือนในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐ กับ 
หลักเกณฑ์การให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๖.๖/ว ๖ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๒ เรื่อง ระยะเวลาที่จะอนุมัติ
ให้ข้าราชการไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ (ปริญญาโท – ๒ ปี ปริญญาเอก – ๔ ปี) 
- ระเบียบ: ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือนในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ

ความส าคัญ 
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒  
- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการจ่ายเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระยะเวลาการรับสมัคร กระชั้นชิดกับระยะเวลาในการด าเนินการคัดเลือก ท าให้ผู้สมัครมีเวลาเตรียมตัวน้อย 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ปรับระยะเวลาขั้นตอนการด าเนินการให้มีความยืดหยุ่นมากยิ่งขึ้น  4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดสรรทุนศึกษาต่อในประเทศ (ร้อยละ 80) 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 
 
 

(ข้ันตอนที่  1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่  3) (ข้ันตอนที่ 4) (ข้ันตอนที่ 4) 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  
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 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ ความ
เสี่ยง* 

๑. ศึกษา ทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  
วางแผนการด าเนินงานและขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 2 เดือน   

๒. ด าเนินโครงการคัดเลือกผู้รับทุน 

 

 
 
 

คณะท างานด้านทุน
ศึกษาฯ 

 

3. การติดตามและรายงานผล  
 

ทุก 6 เดือน ส่วนราชการของผู้รับ
ทุน 

 

หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้บุคลากรมีองค์ความรู้ใหม่ที่เป็นประโประโยชน์ต่อส่วนราชการและเพ่ิมขีดความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน 

  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบงานหลัก : นางวรรณ์ภัสสร  ศรีจันทร์   เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 114 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวฉัตรทิพย์ เรืองจันทร์  เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ตอ่ 143 
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กระบวนงานหลักที่ 5 เทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ์                                         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 แก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
5. พระราชกฤษฎีกา ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549  
6. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
7. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษา ข้อมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550  
8. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติ ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
9. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน การรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ ของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553  
10. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน การคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล ของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553  
11. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
12. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของ ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553  

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

13. คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปข้อมูล อิเล็กทรอนิกส์  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
การสื่อสารข้อมูลภายในที่จะเผยแพร่อาจมีการเปลี่ยนแปลงบ้าง เนื่องจากปัจจัยข้อมูลเผยแพร่จากภายนอกมี
การเปลี่ยนแปลง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเผยแพร่ข้อมูลกิจกรรมด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคลผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การท า QR Code ในหนังสือเวียนฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

กระบวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถาบันเกษตราธิการ 
รวมถึงกิจกรรมด้านพัฒนาบุคลากรของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการ 

 ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/

ระหว่างปีงบประมาณ 

หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

2. ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของสถาบัน 
เกษตราธิการ และกิจกรรมด้านพัฒนาบุคลากร  
ที่ได้รับมอบหมาย ให้ด าเนินการ ผ่านช่องทาง  
ต่าง ๆ เช่น website/face book/line ของ
หน่วยงาน  

  
 

1 - 2 วัน 

 
 

หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

3. ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้
ด้านการพัฒนาการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ผ่าน
ทางเว็บไซต์สถาบันเกษตราธิการ และเผยแพร่ใน
รูปแบบ DVD  ในห้องสมุดสถาบันเกษตราธิการ 

  
พ.ค – ก.ย 

 
หน่วยงานในสังกัด 

กษ. 

 

4. จัดท าผลการด าเนินงานประจ าปี จดหมาย
ข่าวเกษตราธิการ /ท าเนียบวิทยากร/เอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม ในรูปแบบ e-book 
เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์สถาบันเกษตราธิการ ให้
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  
1 ตุลาคมปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 

กันยายน ปีปัจจุบัน 

 
หน่วยงานในสังกัด 

กษ. 

 

5. แบบสอบถามการประเมินความพึงพอใจช่อง
ทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์
หน่วยงาน 

 ก.ย. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. 
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 กระบวนงานประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก 

 
 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 ) 

2) การเขียนผังกระบวนงานประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

1. รับหนังสือแจ้งเวียนการฝึกอบรมจาก
หน่วยงานภายนอก 

 
1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลหนังสือเวียนการ
ฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก ก่อนด าเนินการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ให้กับหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

3. ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
หนังสือเวียนการฝึกอบรม จากหน่วยงาน
ภายนอก ให้กับหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 
 
 
 

ระยะเวลา 
1 – 3 วัน 

 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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4. ส่วนราชการแจ้งตอบรับหนังสือเวียนเข้ารับ
การฝึกอบรม/เสนอปลัดเพ่ือพิจารณาคัดเลือก 

 
ตามระยะเวลา 

ที่หลักสูตรก าหนด 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

5. ท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้สมัคร
ให้ทราบ 

 
ระยะเวลา 
1 – 3 วัน 

หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : นายรังสรรค์ นฤมิตญาณ          เบอร์ติดต่อ 08 9441 7353 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเพ็ญนภา ปาลวัฒน์      เบอร์ติดต่อ 08 9902 2753 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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ล าดับ ชื่อกระบวนงาน กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ชื่อย่อ 
1 การบริหารจัดการงบประมาณ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 
2 การบริหารพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 
3 การยืมเงินทดรองราชการ ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 
4 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กทพ. 
5 จัดการด้านสารบรรณ  ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝบท. 

 
ชื่อย่อ 
ฝบท.  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กทพ. กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 1     การบริหารจัดการงบประมาณ 
   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับความส าคัญ 

 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  2 
ผู้มีส่วนได้เสีย  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
1 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์และ
ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการและเกิดผลลัพธ์ ผลผลิตที่สนับสนุนเป้าหมาย

ของแผนปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลา 
- ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/ระเบียบ 
- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
- การเบิกจ่ายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวม  
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



 

 
 

2) การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 9 ขั้นตอนที่ 10 ขั้นตอนที่ 11 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธกีารจัดท าแผนปฏิบตัิงานและ 
ค าของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศึกษาแบบฟอร์มที่ก าหนด 
พร้อมแจ้งเวียนให้กลุม่/ฝ่ายจดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติงานและ
ค าของบประมาณ (งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน 
งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) 

 30 วัน ผอ.กอง/ส านัก/กษ.
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 จนท.ผู้รับผิดชอบมี
องค์ความรู้เรื่องการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
งานและค าขอ
งบประมาณ 

2. ศึกษาแผนปฏิบตัิการระดับ 3 ของ กษ./กลุ่มจังหวัด/จังหวัด โดย
พิจารณาวเิคราะห์เป้าหมาย ตัวช้ีวัด ผลลิต ผลลัพธ์ พิจารณา
บทบาทของหน่วยงานท่ีจะตอบสนองเป้าหมาย/ตัวช้ีวัด ผลผลิต 
ผลลัพธ์ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด 
ผลผลติ ผลลัพธ์ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

3. แปลงแผนปฏิบตัิการระดบั 3 ระดับกระทรวง กรม จังหวัด สรุป
เป็นงาน/โครงการ/กจิกรรมของหน่วยงาน โดย 
1) พิจารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัตติาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในปีท่ีผ่านมา 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะหผ์ลงาน
ในอดีตเชิงปริมาณ

และคณุภาพ 

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการที่ตอบสนอง
เป้าหมายตัวช้ีวัด/ผลผลติ/ผลลัพธ์ 

 5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  - ก าหนดเป้าหมาย
กรอบเวลา 
- ก าหนดวัตถปุระสงค์ 
- ก าหนดแนวปฏิบัต ิ
- ประเมินความเส่ียง
และแผนบริหารความ
เส่ียง 
- ก าหนดตัวชีว้ัด 
ผลผลิตและผลลัพธ์ 

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายประชุมสอบทานความส าเร็จ เป้าหมาย 
ตัวช้ีวัด ผลผลติ ผลลัพธ์ ความสอดคล้องและสนับสนุนการปฏิบัติ
ตามแผนระดับ 3 
- ประชุมพิจารณาระดับหน่วยงานโดยหัวหน้าส่วนราชการ 
- หัวหน้ากลุ่มประชุมพิจารณาการตอบสนอง/แปลงแผนของกลุ่ม 
- ประชุมระดับหน่วยงานอีกครั้งเพื่อพิจารณาว่าเหมาะสมหรือไม ่

 15 วัน   บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวช้ีวัด 
ผลผลติ ผลลัพธ์ 

4. รวบรวมแผนปฏิบตัิงานและค าของบประมาณจากทุกกลุม่/ฝ่าย 
พร้อมยกร่างแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณของส านัก/กอง 
(งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอื่น) 

 15 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป   

5. เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาการจัดท าแผนปฏิบตัิงาน
และค าของบประมาณของส านัก/กอง 

 
 
 

1 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

 

No  ไปข้อ 2  
Yes 

 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

6. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณประจ าปีตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรือตามที ่สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

 

 

7. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือ
ปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   

8. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรุปจัดท าแผนตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

9. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและแผนใช้จ่าย
งบประมาณส านัก/กอง พร้อมทั้งการปรับปรุง (ถ้ามี) 

 

 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและการแผนใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ สผง. 

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

  

11. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจ่ายประจ าเดือน 
จากกลุ่ม/ฝ่าย รวบรวมน าเสนอผูอ้ านวยการ ลงนามเห็นชอบ เพื่อ
พิจารณาเร่งรดัการปฏิบัติงานและการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป   

12. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือนที่ได้รับความเห็นชอบ ในระบบ
ติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน 
(M2)  

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

 

 

No  ไปข้อ 6   
Yes 

 

 

 

 

 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

13. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป   

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าข้อมูลค าของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.      

   

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส. จันทน์เกษม  เจริญศรี       เบอร์ติดต่อ: ๐๙ ๔๕๖๔ ๒๓๙๒ 

     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส. สิรีธร  ปานอุทัย     เบอร์ติดต่อ: ๐๘ ๒๒๙๓ ๓๕๘๕ 

 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 2 การบริหารพัสดุ              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ -  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ทันที จึงเกิด
ความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  

-  ส านัก/กอง ไม่สามารถจัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่ ส านัก/กอง ได้ ต้องไปด าเนินการที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ต้องขอความร่วมมือจาก

หน่วยงานอื่นท าให้ล่าช้า  
-  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 



 

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหน่วยงานเอง
และจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุการควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับ
งบประมาณ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   

 

 

 
 
 



 

 
 

เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
  

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 3 – 11) 

 

(ข้ันตอนที่ 12) 

 

(ข้ันตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงนิงบประมาณที่
จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้
มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ส านัก/กอง/
ศูนย์ ที่เป็นเจา้ของเงินงบประมาณจัดท ารายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงินการจัดซื้อ/
จัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังด าเนินการ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ 
สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. ส านัก/กอง/ศนูย ์  

๒.  ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้
พัสดุของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แตล่ะส านัก/กอง/ศนูย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรร 

งบประมาณ 

ส านัก/กอง/ศนูย ์  

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุทีจ่ะซื้อหรือ

 3 วันท าการ ส านัก/กอง/ศนูย ์  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลงั 

เกิน 500,000 บำท 

กองคลงั 



 

 
 

เกินอ ำนำจส ำนกั/กอง/ศนูย ์

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

จ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่ง
ให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว 
กองคลังส่งเร่ืองคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ และส าเนาแจ้ง 
คกก. ด าเนินการต่อไป) 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง
ตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
(กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลัง
ด าเนินการ) 

 1 - 5 วันท าการ 
 

 

ส านัก/กอง/ศูนย์  

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้
ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ด าเนินการในระบบ e-GP และ
ระบบ GFMIS)  
- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลง

นามในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืน
ให้ส านัก/กอง/ศูนย์ และส าเนาแจ้ง คกก. ตรวจ
รับพัสดุ ด าเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
  (5- 10 วันท าการ) 
- วิธีคัดเลือก (10-30 
วัน) 
- วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
  (30-60 วันท าการ) 

ส านัก/กอง/ศูนย์  

กองคลัง 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่ง
จ้าง เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบ
ตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง คณะ
กรรมการฯ รายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือ
สั่งการและแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 
วันท าการนับถัดจากวันตรวจพบ หน่วยงานของรัฐแจ้ง
การเรียกค่าปรับตามสัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากก าหนดส่งมอบ และ
เมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอก
สงวนสิทธ ิ

 
 
 

 

 

7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 
ส านัก/กอง/ศูนย์ 

 

คกก. ตรวจรับฯ ให้
แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด  
(ตามระเบียบฯ ข้อ 
175) 

สง่มอบไมท่นัก ำหนด 

แจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ข้อตกลง
จากคู่สัญญาภายใน 7 วัน
ท าการ นับถัดจากก าหนด
ส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรบัเรียกค่าปรับ
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุ
นั้น 

สง่มอบทนัก ำหนด 



 

 
 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตาม

สัญญา คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบ
ตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไป
ตามสัญญา คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ
ทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับ
รายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และ GFMIS และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิก
จ่ายเงิน 
 
 

 5 - 7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

ส านัก/กอง/ศูนย์ 
 

 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ
สินทรัพย์ของ สป.กษ. เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง/ศูนย์  

8.  ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ 
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบ
เบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/ศูนย์ ขั้นตอนการ
ลงทะเบียนคุม

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 
 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

จ านวนของ/จ านวน
เงินรับ - จ่ายวัสด ุ

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพสัดุประจ าปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวนัที่ 30 
กันยายนปีปจัจุบนั ทั้งนี้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แต่งตั้งผ่านกอง
คลังเพื่อรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วัน
ท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายในเดือน 
ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 
30 วันท าการ 

ส านัก/กอง/ศนูย ์   

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงและ
ประเมินราคาครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุทีช่ ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐ และรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงและประเมินราคา  
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง ตามที่ได้รบัมอบอ านาจ เปน็ผู้
เห็นชอบให้จ าหน่ายพสัดุดังกลา่ว 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับ
มอบหมาย ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการจ าหนา่ยพัสดุดงักลา่ว 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง/ศูนย์  

กองคลงั 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และรายงาน
ผลการจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจาก
วันที่ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติสั่งการ 
- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง 

ตามท่ีได้รับมอบอ านาจเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้
ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการตัด
จ าหน่ายพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ และ
ระบบ GFMIS 

 60 วันท าการ กอง/ส านัก/กอง
คลัง 

 

    - กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรอง
ปลัด/ผู้ช่วยปลัด ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้
รายงานผลการจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผ่านกอง
คลัง และเมื่อได้รับอนุมัติกองคลังจะ ด าเนินการ
ตัดจ าหน่ายพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ และ
ระบบ GFMIS 

    

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับ
หนังสือแจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง/ศูนย์  

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

 

 7 วัน   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามก าหนดเวลา 



 

 
 

            ๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส. จารุวรรณ  ไกยะล้ า  เบอร์ติดต่อ: ๐๖ ๒๓๒๔ ๙๕๕๔ 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส. ฐิติยา  จีระบุตร  เบอร์ติดต่อ: ๐๖ ๑๔๕๔ ๒๓๕๑ 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 3  การยืมเงินทดรองราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ :  

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง  มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ภายในส านัก/กอง ยังขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบ 
  กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบ และด าเนินการได้ตามระยะก าหนดเวลา 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   

             

 



 

 
 

2) การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

  
(ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ 1 ) (ข้ันตอนที่ 2 – 4 , 6  ) (ข้ันตอนที่ 5  ) (ข้ันตอนที่ 7  ) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน       
กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

๑. ประมาณการ งบประมาณรายจ่ายที่จ าเป็นต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าเดือน   

 ๓๐ นาท ี   

๒. เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
 

 ๑ วัน   

๓. เสนอกองคลังเพ่ือขออนุมัติเงินยืมทดรองราชการ 
 

 ๑ วัน กองคลัง  

๔. รับเงินทดรองราชการ   
   (กองคลังโอนเงินเข้าบัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ)     

 1 วัน   

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนและความจ าเป็น 
 

    

6. รวบรวมใบส าคัญ/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 
 

 ๑ - ๓ วัน กองคลัง  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  

No 

Ye

s Yes 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

7. สรุปผลการใช้จ่าย เสนอผูอ้ านวยการและส่งกองคลังเพ่ือหักล้างเงินยืม 
    ทดรองราชการตามผลการใช้จ่ายจริง  
 

    

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการสอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนได้ทันก าหนด 

 ๔. ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
  ผู้รับผิดชอบหลัก: นางวัชรียา  ใจเพียร  เบอร์ติดต่อ : ๐๖ ๒๕๐๖ ๕๔๙๕ 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: น.ส.จารุวรรณ  ไกยะล้ า  เบอร์ติดต่อ : ๐๖ ๒๓๒๔ ๙๕๕๔  



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 4 จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล   

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- บุคลากรของสถาบันเกษตราธิการ 
- หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชกฤษฎีกาหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 43-44 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 
- การก าหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล 
- คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความถูกต้องครบถ้วนของฐานข้อมูล 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีความถูกต้องครบถ้วนพร้อมใช้งาน 2 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  



 

 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 ๑) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

  
(ข้ันตอนที่ ๑) (ข้ันตอนที่ ๒) (ข้ันตอนที่ ๓-5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 6) 

 ๒) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

๑. วิเคราะห์ความต้องการใช้งานข้อมูลในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือน ามา
ปรับปรุงและออกแบบฐานข้อมูลเพิ่มเติม 

 ๑๕ วัน   

๒. ออกแบบฐานข้อมูลเพิ่มเติมและก าหนดแผนการด าเนินงานในการ
รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลปีปัจจุบัน 

 15 วัน   

๓. รวบรวมข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติบุคลากรและจัดเก็บลงใน
ฐานข้อมูล  

 7-15 วัน   

4. รวบรวมประวัติการฝึกอบรมบุคลากรและจัดเก็บลงในฐานข้อมูล 
 

 7-15 วัน   

5. ประมวลผลข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าสารสนเทศ
ตามท่ีผู้ใช้งานต้องการ  

 ๓-15 วัน   

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนงาน  



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

6. ประเมินประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูล ปัญหา/อุปสรรคของ
การใช้งาน เพื่อด าเนินการปรับปรุงประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูล
ในปีต่อไป 

 ๑๕ วัน   

 

 ๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน   
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถจัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้อย่างถูกต้องและมีคุณภาพ ผู้รับบริการ

สามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก    นางสาวพะเยีย  บ ารุงสุข   เบอร์ติดต่อ 0 2940 5593 ต่อ 161 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน        เบอร์ติดต่อ   
 



 

 
 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 5   การจัดการด้านสารบรรณ             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ  
เป็นต้น 
- สถานที่จัดเก็บแฟ้มเอกสารมีจ ากัด 
- เอกสารได้รับล่าช้า 
- การท างานไม่เป็นไปตามหลัก 5ส 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
- เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณและให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   



 

 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) 

 

(ข้ันตอนที่ 2) 

 

(ข้ันตอนที่ 2 - 18) 

 

(ข้ันตอนที่ 19) 

 

(ข้ันตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก

หน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการ

ก่อน-หลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง 

แจ้งหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านักพิจารณา เพื่อมอบหมายกลุ่ม/
ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการต่อไป โดยจดัล าดับความส าคัญ 
เร่งด่วน การพิจารณา/ทราบ 

 5 นาที/ เรื่อง ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No

o 
Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

       



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการกอง/ส านัก 
สั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดส่ง
หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่ง
การ  

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกอง/ ส านัก พิจารณาลงนาม/ 
สั่งการ กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

เรื่องด่วนและเรื่องที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเรื่อง เพ่ือ
ติดตามความคืบหน้า
ของหนังสือ 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
และภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง โดยวิธี ส่งในระบบสารบรรณ 

    อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax และ
ไปรษณีย์ 
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

หน่วยงานรับเรื่องไม่
ลงรับตรงตามเวลา 

 

       

 

Yes 
สง่กลุม่/
ฝ่ำยแกไ้ข 

No

o 

กรณีท่ีไม่ตอ้ง
ด ำเนินกำร

ตอ่ 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ  
(ให้ด าเนินการภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุ 

การเก็บ (นับตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
- หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็น

เรื่องท่ีเกิดข้ึนประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนา 

ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน และหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า  
๕ ปี 

- หนังสือที่เป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็น
หลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของ
พนักงานสอบสวนหรือหนังสือที่มีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วน
ราชการ/ 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

การด าเนินงานให้ยึด
ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พงศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 



 

 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

- 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอ
ท าลายพร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

- 

14. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานหนังสือขอ
ท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

17. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะ
ไม่ให้หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มสารบรรณ 

- 

 

 

 
Yes 

No 

 

Yes 

No 

 

Yes 

No ไปข้อ 1. 

 



 

 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์ และการเก็บและ

ท าลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบ  
 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก: น.ส.ฐิติยา  จีระบุตร   เบอร์ติดต่อ: ๐๖ ๑๔๕๔ ๒๓๕๑ 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายณัฐกร  เนตรสืบสาย  เบอร์ติดต่อ: ๐๙ ๕๙๐๘ ๒๒๕๘  



 

ภาคผนวก 



 
รายงานการประชุม 

คณะท างานจัดท ากระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ 
ครั้งที่ 1/2563 

วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2563   
ณ ห้องประชุม ชั้น 2 สถาบันเกษตราธิการ 

---------------- 

ผู้มาประชุม 
1. นางสาวนฤมล สงวนวงศ์  ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ  ประธานคณะท างาน 
2. พ.อ.อ.ค านึง ใจเพียร  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
3. นางวรรณภัสสร ศรีจันทร์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
4. นางสาวชนชนก จันทร์เพ็ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
5. นายรังสรรค์ นฤมิตญาณ  นักวิชาการเผยแพร่ช านาญการ  คณะท างาน 
6. นางสาวพเยีย บ ารุงสุข  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  คณะท างาน 
7. นายยุทธภูมิ ประสมทรัพย์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  คณะท างาน 
8. นางวัชรียา ใจเพียร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  คณะท างาน 
9. นางสาวปรียาภรณ์ จันทรโชติ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
10. นายอภินันท์ ขันทะสีมา  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
11. นางสาวศรัญญา เขียวค าปวง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
12. นางสาวภัทราทิพย์ อยู่ฉัตร นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  คณะท างาน 
13. นางสาวจารุวรรณ ไกยะล้ า เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน คณะท างาน 
14. นางสาวอิศรา คงคะรัศมี  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  คณะท างานและ 

เลขานุการ 
15. นางสาวราตรี ปะวะเสนัง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  คณะท างานและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. นายศิวกร รัตติโชติ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กวส. 
2. นางสาวฉัตรทิพย์ เรืองจันทร์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กศท. 
3. นายศักดิ์ดา กรธนิกกุล  เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษาช านาญงาน กทพ. 
4. นางสาวกชมล นาคะสูนย์  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  กวส. 
5. นางสาวชิสาพัชร์ รวานนท์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  กวส. 
6. นางสาวฐิติยา จีระบุตร  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ฝบท. 
7. นางสาวสิรีธร ปานอุทัย  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน ฝบท. 
8. นายอิทธิกร พัดทอง  นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   กยพ. 
9. นางสาวณิชนันท์ ไฝจันทร์  นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   กยพ. 

 
เริ่มประชุมเวลา  14.30 น.  
 
 
 



 

 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   -ไม่มี- 
 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  2.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท ากระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ 

มติที่ประชุมคณะท างานจัดท ากระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ ครั้งที่ 1/2562 เมื่อวันที่ 
21 มีนาคม 2562 มีมติให้แต่งตั้งคณะท างานจัดท ากระบวนงานของสถาบันเกษตราธิการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามโครงสร้างค าสั่งคณะท างานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ
สถาบันเกษตราธิการ เนื่องจากมีเนื้อหาของงานที่ความสอดคล้องกัน  

ในการนี้ ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการในฐานะประธานคณะท างาน ได้พิจารณาลงนาม
แต่งตั้งคณะท างานฯ ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ตามค าสั่งสถาบันเกษตราธิการ ที่ 4/2563 ลงวันที่ 27 มกราคม 
พ.ศ. 2563 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานจัดท ากระบวนงาน สถาบันเกษตราธิการ รายละเอียดปรากฏตาม
เอกสารแนบ 

จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
มติที่ประชุม 
  ที่ประชุมมีมติรับทราบ 
 
  2.2 รายละเอียดตัวชี้วัด ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ากระบวนงานของส านัก/กอง 
ชื่อตัวชี้วัดที ่4.7 ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ากระบวนงานของส านัก/กอง 
หน่วยวัด : ร้อยละ 
น้ าหนัก : ร้อยละ 5 
ค าอธิบาย : ความส าเร็จของการจัดท ากระบวนงานหมายถึง การวิเคราะห์เพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
กระบวนงานระดับส านัก/กอง ผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมในการคิดวิเคราะห์ของบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน
โดยพิจารณาความสอดคล้องเชื่อมโยงกับการจัดท ารายละเอียดขั้นตอนของกิจกรรมตามแบบฟอร์ม 3.10 
ของตัวชี้วัดร้อยละความส าเร็จในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ และด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ กิจกรรม/ขั้นตอน ร้อยละ 
1 จัดประชุมส านัก/กอง เพ่ือทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง  8 
2 จัดท าแผนการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ที่น านวัตกรรมการปรับใช้

กับกระบวนงาน ระยะ 5 ปี 
10 

3 วิเคราะห์/ทบทวนกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง 10 
4 จัดท า/ทบทวนข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานของแต่ละกระบวนงานทั้ง

กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง 
10 

5 ปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ที่น านวัตกรรมมาปรับใช้กับ
กระบวนงาน ร้อยละ 20 ของกระบวนงานทั้งหมดของส านัก/กอง  

20 

6 สื่อสารกระบวนงานของส านัก/กองให้บุคลากรทุกคนในหน่วยงานทราบและ
ปฏิบัติ 

10 

7 จัดท าคู่มือการให้บริการ/คู่มือการปฏิบัติงานที่ส านัก/กองคัดเลือกและ
ปรับปรุงกระบวนงานที่น านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน อย่างน้อย 1 
คู่มือ 

10 



 

 
 

ขั้นตอนที่ กิจกรรม/ขั้นตอน ร้อยละ 
8 สรุปผลการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ที่น านนวัตกรรมมาปรับใช้

กับกระบวนงาน 
5 

9 น าตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของกระบวนงานของส านัก/กองที่แต่ละบุคคล
รับผิดชอบ ไปก าหนดเป็นตัวชี้วัดการประเมินผลปฏิบัติราชการรายบุคคล  
ไม่น้อยกว่า 1 ตัวชี้วัด 

20 

10 จัดท าแผนการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานของ สป.กษ. ให้อยู่ในรูปแบบ
ดิจิทัล 

 

 รวม 100 
เกณฑ์การให้คะแนน : 
  ช่วงปรับเกณฑ์การให้คะแนน +/- ร้อยละ 10 ต่อ 1 คะแนน โดยก าหนดเกณฑ์การให้
คะแนนดังนี้ 

ระดับคะแนน ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
ร้อยละ 60 70 80 90 100 

เงื่อนไข : 
กิจกรรม/ขั้นตอน เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 

1. จัดประชุมส านัก/กอง เพื่อ
ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน
ของส านัก/กอง ให้แล้วเสร็จ
ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 2563 
 

ไฟล์สแกนรายงานการประชุม/
บันทึกช่วยจ า 

5 มีนาคม 2563 

2. จัดท าแผนการปรับปรุง
กระบวนงานของส านัก/กองที่น า
นวัตกรรมมาปรับใช้กับ
กระบวนงาน ระยะ 5 ปี (ตาม
แบบฟอร์ม 1)  
 

ไฟล์แบบฟอร์ม 1  5 มีนาคม 2563 

3. วิเคราะห์/ทบทวน
กระบวนงานหลักและ
กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/
กอง ประจ าปีงบประมาณ (ตาม
แบบฟอร์ม 2)  

ไฟล์แบบฟอร์ม 2  5 มีนาคม 2563 

4. จัดท า/ทบทวนข้อก าหนดและ
ออกแบบกระบวนงานของแต่ละ
กระบวนงานทั้งกระบวนงานหลัก
และกระบวนงานสนับสนุนของ
ส านัก/กอง (ตามแบบฟอร์ม 3) 
ให้แล้วเสร็จภายในเดือน
พฤษภาคม 2563  

ไฟล์เล่มคู่มือกระบวนงานของ
ส านัก/กอง 

5 กันยายน 2563 



 

 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน เอกสารหลักฐาน ระยะเวลาจัดส่ง 
5. ปรับปรุงกระบวนงานของ
ส านัก/กอง ที่น านวัตกรรมมา
ปรับใช้กับกระบวนงาน ร้อยละ 
20 ของกระบวนงานทั้งหมดของ
ส านัก/กอง (ตามแบบฟอร์ม 3) 
ให้แล้วเสร็จภายในเดือน
พฤษภาคม 2563 

ไฟล์เล่มคู่มือกระบวนงานของ
ส านัก/กอง 

5 กันยายน 2563 

6. สื่อสารกระบวนงานของ
ส านัก/กองให้บุคลากรทุกคนใน
หน่วยงานทราบและปฏิบัติ ให้
แล้วเสร็จภายในเดือนพฤษภาคม 
2563  

ไฟล์สแกนบันทึกแจ้งเวียนพร้อม
ลายมือชื่อบุคลากรรับทราบทุก
คน 

5 กันยายน 2563 

7. จัดท าคู่มือการให้บริการ/คู่มือ
การปฏิบัติงานที่ส านัก/กอง
คัดเลือกและปรับปรุง
กระบวนงานที่น านวัตกรรมมา
ปรับใช้กับกระบวนงาน อย่าง
น้อย 1 คู่มือ ให้แล้วเสร็จภายใน
เดือนมิถุนายน 2563 

ไฟล์คู่มือการให้บริการ/คู่มือการ
ปฏิบัติงาน อย่างน้อย 1 คู่มือ 

5 กันยายน 2563 

8. สรุปผลการปรับปรุง
กระบวนงานของส านัก/กอง ที่น า
นวัตกรรมมาปรับใช้กับ
กระบวนงาน (ตามแบบฟอร์ม 4) 

ไฟล์แบบฟอร์ม 4 5 กันยายน 2563 

9. น าตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน
ของกระบวนงานของส านัก/กอง
ที่แต่ละบุคคลรับผิดชอบ ไป
ก าหนดเป็นตัวชี้วัดการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล ไม่น้อยกว่า 1 ตัวชีว้ัด 
(ตามแบบฟอร์ม 5) 

- ไฟล์แบบฟอร์ม 5 
- ส าเนาค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล (รอบ 2 ของ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563) 

5 กันยายน 2563 

เงื่อนไข : 
  1. การจัดท าแผนการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง โดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับ
กระบวนงาน ระยะ 5 ปี ต้องเขียนกระบวนงานให้ครบทุกกระบวนงาน โดยภายใน 5 ปี ส านัก/กอง จะต้อง
ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุงครบทุกกระบวนงาน 
  2. การคัดเลือกกระบวนงานของส านัก/กอง ที่ปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับ
กระบวนงานร้อยละ 20 ของกระบวนงานทั้งหมดของส านัก/กอง  
  3. การพิจารณาและตรวจสอบผลการจัดท ากระบวนงานของส านัก/กอง โดยส านักพัฒนา
ระบบริหาร 



 

 
 

  4. กระบวนงานของส านัก/กอง ที่ปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
(แบบฟอร์ม 3) ให้ใส่ในเล่มคู่มือกระบวนงานของส านัก/กอง ประจ าปีงบประมาณแทนกระบวนงานเดิม 
  5. การปรับปรุงกระบวนงานในขั้นตอนที่ 2,3,4 ควรเกิดจากการน าข้อมูลความต้องการ
ความคาดหวัง/ความพึงพอใจและไม่พึงพอใจ ข้อมูลผลกระทบทางลบ ข้อมูลความเสี่ยงจากการประเมินการ
ควบคุมภายในและข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะมาใช้เป็นหลักในการพิจารณาปรับปรุง 
  6. หากส่งรายงานผลการด าเนินงานพร้อมเอกสารหลักฐานล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนด  
จะถูกปรับลดคะแนน 0.01 คะแนน/วันท าการ/เอกสารหลักฐาน 
  จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ 
มติที่ประชุม 
  ที่ประชุมมีมติรับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเสนอที่ประชุมพิจารณา 
  3.1 ทบทวน/ปรับปรุง กระบวนงานของสถาบันเกษตราธิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563  
  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 สถาบันเกษตราธิการมีกระบวนงานทั้งหมด 10 กระบวนงาน 
โดยแบ่งออกเป็นกระบวนงานหลัก จ านวน 5 กระบวนงาน และกระบวนงานสนับสนุน จ านวน 5 กระบวนงาน 
ดังนี้ 

กระบวนงานหลัก กระบวนงานสนบัสนนุ 
1. วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(กยพ.) 

1. การบริหารจัดการงบประมาณ (กองคลัง) 
2. การบริหารพัสดุ (กองคลัง) 

2. การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา (กวส.) 3. การยืมเงินทดรองราชการ (ฝบท.) 
3. จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการ
ต่างประเทศ (กศท.) 

4. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล (กทพ.) 

4. ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ (กศท.) 5. จัดการด้านสารบรรณ (กองกลาง) 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพนัธ์ (กทพ.)  

ประเด็นพิจารณา 
  1. วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ของกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือทบทวนหรือก าหนดกระบวนงานเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 

  2. จัดท าแผนการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563-2565) 
(แบบฟอร์ม 1) 1) ส านัก/กองต้องปรับปรุงกระบวนงานให้ครบทุกกระบวนงานของส านัก/กอง โดย ภายใน 3 
ปี ส านัก/กองจะต้องด าเนินการทบทวน/ปรับปรุงครบทุกกระบวนงาน 2) การคัดเลือกกระบวนงานส านัก/
กองที่จะด าเนินการปรับปรุงให้พิจารณากระบวนงานที่เป็นงานบริการของหน่วยงานและมีผู้รับบริการเป็น
เกษตรกร ประชาชนทั่วไป หน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานก่อน 3) จ านวนกระบวนงานของ
ส านัก/กองที่จะปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน จะต้องปรับปรุงกระบวนงานไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 20 ของกระบวนงานทั้งหมดของส านัก/กอง 4) การปรับปรุงกระบวนงาน ให้ใส่เครื่องหมาย  ระบุ
ในช่องลดระยะเวลา ลดขั้นตอนหรือเพ่ิมนวัตกรรม 5) แผนการทบทวนกระบวนงานของส านัก/กอง ระยะ 3 
ปี (พ.ศ. 2563 - 2565) สามารถปรับแผนได้ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน โดยส านักพัฒนาระบบ
บริหารจะให้ทบทวนแผนการปรับปรุงกระบวนงานทุกปีงบประมาณ 
  3. วิเคราะห์/ทบทวนกระบวนงานหลักและกระบวนการสนับสนุน (แบบฟอร์ม 2) ให้ระบุ
ผลงาน (Output) ที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 



 

 
 

  4. จัดท า/ทบทวนข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานของแต่ละกระบวนงาน ทั้งกระบวนงาน
หลักและกระบวนงานสนับสนุน (แบบฟอร์ม 3) ดังนี้  

1) การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน (ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
กฎหมาย/ระเบียบ ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธภิาพของกระบวนงาน)  

2) การออกแบบกระบวนงาน (วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหาร
จัดการกระบวนงาน/การบริการ ติดตาม รายงาน ควบคุมและประเมินผล สรุปผลการด าเนินการและปรับปรุง
แก้ไขกระบวนงาน)  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน เป็นผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้
เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เป็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด 
ระบเุพ่ิมเติมจากแบบฟอร์มในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
  1. ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
  2. ระบุนวัตกรรมทีน่ ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน (ถ้ามี) 

 3. ระบุผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
และจัดส่ง กยพ. ภายในวันที่ 15 พฤษภาคม 2563  

5. ปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ที่น านวัตกรรมมาปรับใช้กระบวนงาน ร้อยละ 20 
ของกระบวนงานทั้งหมดของส านัก/กอง (แบบฟอร์ม 4) ในปีงบประมาณ 2563 ส านักพัฒนาระบบบริหาร
ก าหนดให้เลือกกระบวนงานของส านัก/กอง ที่ปรับปรุงโดยน านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงานร้อยละ 20 
ของกระบวนงานทั้งหมดของส านัก/กอง ซึ่งสกธ. มีกระบวนงาน 7 กระบวนงาน ร้อยละ 20 เท่ากับ จ านวน 
2 กระบวนงานที่ต้องปรับปรุง 
  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 
มติที่ประชุม 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติดังนี้ 
  1. เห็นชอบกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนของ สกธ. ว่ามีความครบถ้วนและ
สอดคล้องกับภารกิจ 
  2. แผนการปรับปรุงกระบวนงาน ที่น านวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน ระยะ 3 ปี  
(แบบฟอร์ม 1) มอบหมายให้ทุกกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการปรับปรุงกระบวนงานในช่วงเวลาต่าง ๆ ดงนี้ 
  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ปรับปรุง 2 กระบวนงาน ได้แก่ 

- กระบวนงาน : ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ (ลดขั้นตอน) 
- กระบวนงาน : การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา (เพ่ิมนวัตกรรม) 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ปรับปรุง 1 กระบวนงาน ได้แก่ กระบวนงาน : จัดสรรทุนศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ (เพ่ิมนวัตกรรม) 
  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ปรับปรุง 1 กระบวนงาน ได้แก่ กระบวนงาน : วางแผนเชิง
ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ลดระยะเวลา) 
  3. มอบ กยพ. ทบทวนกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ ผู้รับบริการ ผลงาน และผู้รับผิดชอบ 
(แบบฟอร์ม 2) ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 5 มีนาคม 2563 
  4. มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบของกลุ่ม/ฝ่าย ทบทวน 1) การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละ
กระบวนงาน (ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎหมาย/ระเบียบ ปัญหาจากระบบงานภายใน ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน นวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน ขั้นตอนการท างาน) 2) การออกแบบ
กระบวนงาน (วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/การบริการ ติดตาม 
รายงาน ควบคุมและประเมินผล สรุปผลการด าเนินการและปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน) 3) การก าหนดมาตรฐาน



 

 
 

คุณภาพงาน เป็นผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดขึ้น เพ่ือแสดงให้เป็นประสิทธิภาพตามประเด็น
ข้อก าหนด และ 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน (แบบฟอร์ม 3) ให้เป็นปัจจุบัน และส่ง กยพ. ภายในวันที่ 15 
พฤษภาคม 2563  

5. ปรับปรุงกระบวนงานของ สกธ. จ านวน 2 กระบวนงาน ได้แก่ กระบวนงาน : ด าเนิน
โครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ (ปรับปรุงรายละเอียด) และกระบวนงาน : การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือ
สัมมนา (เพ่ิมประสิทธิภาพ) 
 
  3.2 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการของสถาบันเกษตราธิการ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการ หน่วยงานอาจเลือกจากกระบวนงาน 
ที่ส าคัญซึ่งจะเป็นคู่มือของแต่ละกระบวนงาน หรือคู่มือที่เกิดจากกลุ่มของกระบวนงาน ขึ้นอยู่กับความ
เหมาะสมในการใช้งานเป็นหลัก โดยคู่มือที่จะจัดท าสามารถจ าแนกได้เป็น 2 ประเภท คือ 
  1. คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ เพื่อใช้ในการก ากับวิธีปฏิบัติให้เป็นมาตรฐาน 
  2. คู่มือการให้บริการ หมายถึง เอกสารที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ให้กับผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการของ สป.กษ. จะประกอบด้วย เกษตรกร และส่วนราชการในสังกัด
กระทรวง ทั้งนี้ ในกรณีของหน่วยงานที่ไม่ท าหน้าที่ในระดับกระทรวง แต่ส่งต่องานภายใน สป.กษ. ผู้รับบริการ
จะเป็นหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

การเลือกประเภทคู่มือในแต่ละกระบวนงานหรือกลุ่มกระบวนงาน จะสามารถเลือกเพ่ือ
ก าหนดเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน หรือคู่มือการให้บริการ หรือสามารถจัดท าได้ทั้งสองประเภทคู่มือ ทั้งนี้ ในบาง
กระบวนงานอาจไม่จ าเป็นต้องเขียนเป็นคู่มือก็ได้ ขึ้นอยู่กับการน าไปใช้ประโยชน์ของหน่วยงาน ซึ่งสถาบันฯ 
ได้เคยก าหนดให้แต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ต้องจัดท าคู่มือของแต่ละกระบวนงานไว้แล้ว ส าหรับองค์ประกอบการจัดท า
คู่มือทั้ง 2 ประเภท ประกอบด้วย  

องค์ประกอบการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน องค์ประกอบการจัดท าคู่มือการให้บริการ 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
2. ขอบเขต 2. ขอบเขต 
3. ค าจ ากัดความ 3. ค าจ ากัดความ 
4. หน้าที่รับผิดชอบ 4. หน้าที่รับผิดชอบ 
5. Work Flow กระบวนงาน 5. Work Flow กระบวนงาน 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
8. ระบบติดตามประเมินผล 8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
9. เอกสารอ้างอิง 9. ระบบติดตามประเมินผล 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 10. เอกสารอ้างอิง 
 11. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
 
 
 
 



 

 
 

ประเด็นพิจารณา 
กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ คู่มือการ 

ปฏิบัติงาน 
คู่มือการ 
ให้บริการ 

การจัดท า 
คู่มือ 

- การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา กวส.   2554 
- ด าเนินโครงการทุนศึกษาต่อในประเทศ กศท.   2555 
- การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา กวส.   2556 
- วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร กยพ.   2557 
- พัฒนาบุคลากรผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ตัดกระบวนงานนี้ออกในปี 
งปม. 2559) 

กศท.   2558 

- การพิจารณาโครงการฝึกอบรม ประชุม/สัมมนา (ที่มี
บุคคลภายนอกเข้าร่วม) (ตัดกระบวนงานนี้ออกในปี งปม. 2560) 

กวส.   2559 

- จัดสรรทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงานของกระทรวงการต่างประเทศ กศท.   2560 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและประชาสัมพันธ ์ ฝบท.   2561 
- การยืมเงินทดรองราชการ  ฝบท.   2562 
- การบริหารจัดการงบประมาณ (กองคลัง) ฝบท.    
- การบริหารพัสดุ (กองคลัง) ฝบท.    
- จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  กทพ.    
- จัดการด้านสารบรรณ (กองกลาง) ฝบท.    

 

ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา  
  1. ให้ความเห็นชอบการเลือกกระบวนงาน เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการ  
  2. เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากคู่มือฯ ได้ พร้อมน าเสนอผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดส่ง 
กยพ. ภายในวันที่ 17 สิงหาคม 2563  
  จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 
มติที่ประชุม 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติเลือกกระบวนงาน : การบริหารโครงการฝึกอบรมหรือสัมมนา 
เรื่อง การสร้าง/ทบทวนมาตรฐานหลักสูตรนักบริหาร ส าหรับขอใช้เทียบหลักสูตร (ใช้ชื่อตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติการ 
สป.กษ. ระยะ 20 ปี) เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับส่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด และเผยแพร่ข้อมูลฯ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อมน าเสนอผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ และส่ง กยพ. ภายในวันที่ 17 สิงหาคม 2563  
 
เลิกประชุม เวลา 15.30 น. 
 
 
 

นางสาวอิศรา คงคะรัศมี นางสาวชนชนก จันทร์เพ็ง 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 


