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แบบฟอร์มที่ 1 

๑ 
 

 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

1.จั ดทำแผนงานและการ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. 
และ กษ. เว้นแต่การฝึกอบรม 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหารฯ 
 

1. การจัดทำแผนกลยุทธ์การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล สป.กษ. และแผนปฏิบัติ
การประจำปี (Action Plan) 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - แผนกลยุทธ์การบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- แ ผน ป ฏิ บั ติ ก ารป ระจำปี  

(Action Plan) 

  2. การจัดทำรายงานผลการ
บริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม       
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหาร และหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ 
 

- รายงานสรุปผลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวม
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  3 . การจั ดทำรายงานผลการ
บริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม       
ของสำนั กงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

- ผู้ บ ริห าร และหน่ วยงาน       
ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
 

- รายงานสรุปผลการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวม   
ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

  4. การจัดทำรายงานประจำปี     
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

- บุ คลากรในสั งกั ดกองการ
เจ้าหนา้ที ่
 
 

- รายงานประจำปีของกอง     
การเจ้าหน้าที่ 

 
 

 

กระบวนงานหลักกองการเจ้าหน้าที่ 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๒ 
 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  5. การจัดทำโครงการด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

- ผู้บริหารและหน่วยงานใน
สังกัด สป.กษ. 

- สรุปผลการดำเนินการจัดทำ
โครงการด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

  6. ก า ร จั ด ท ำ แ ผ น ส ร้ า ง
ความก้าวหน้าในอาชีพของ สป.กษ. 

- ผู้บริหารและบุคลากร 
สป.กษ. 

- เส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ 
(Career Path) ตำแหน่ง
ผู้อำนวยการ 

  7. การดำเนินการเรื่อง ข้าราชการ
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - แจ้ งผลการดำเนิ น การให้
สำนักงาน ก.พ. ทราบ 

  8. การจัดทำแผนเสริมสร้าง
ความผาสุก และความผูกพัน    
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - แผนปฏิบัติการประจำปี 
(Action Plan) 

 กลุ่มวางแผนอัตรากำลังคน 9. การวิเคราะห์การกำหนด
ตำแหน่ งและการป รั บป รุ ง
โครงสร้างการแบ่งงานภายใน   
ข อ งส่ วน ราช ก าร ใน สั งกั ด
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

- สป.กษ. มีโครงสร้างการแบ่ง
งานภายในที่เหมาะสม สอดคล้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน 
- การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง

ของ สป.กษ. เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่  ก.พ.กำหนด และสอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๓ 
 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  10. การวิเคราะห์การกำหนด
ตำแหน่ ง และการปรับปรุ ง
โครงสร้างการแบ่งงานภายใน  
ข อ งส่ วน ราช ก าร ใน สั งกั ด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

- หน่วยงานในสังกัด กษ. - ห น่ ว ย งาน ใน สั งกั ด  ก ษ .           
มี โครงสร้างการแบ่งงานภายใน       
ที่ เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน 
- ก ารป รั บ ป รุ งก ารก ำห น ด

ตำแหน่งของหน่วยงานในสังกัด 
กษ. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.
กำหนด และสอดคล้องกับภารกิจ
ของหน่วยงาน 

  1 1 . ก า รป ร ะ เมิ น บุ ค ค ล        
และผลงานตำแหน่ งประเภท
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ  เพื่ อเลื่ อน      
ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

- ข้าราชการในสังกัด กษ. 
- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

- จำนวนข้าราชการในสังกัด กษ. 
และ สป.กษ. ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญ
และทรงคุณวุฒ ิ
 

  12. การประเมินบุคคลและ
ผลงานเพื่ อ เลื่ อนข้าราชการ    
ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 
และ สร. 

- จำนวนข้ าราชการในสั งกั ด 
สป.กษ. และสำนักงานรัฐมนตรี     
ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น 

  13.  การจัดทำแผนการกำหนด
ตำแหน่งเพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

- แผนการกำหนดตำแหน่ ง         
เพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง       
เป็นระดับสู งขึ้น  ของ สป.กษ. 
ระยะ 3 ป ี



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๔ 
 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  14. การปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดเป็นระดับสูง 

- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

- สป.กษ. มีตำแหน่งเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดเป็นอำนวยการ
ระดับสูงเพิ่มขึ้น 

  15. การดำเนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ     
(พ.ศ. 2562 – 2565) และ
แนวทางปฏิบัติ 

- บุคลากรของ สป.กษ./กษ. - มติ อ.ก.พ. กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- รายงานผลการดำเนินการตาม

มาตรการบริหารจัดการกำลั งคน
ภาครัฐ ให ้คปร. ทราบ 

 กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 16. การสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ 

- หน่วยงานที่มีตำแหน่งว่าง   
และผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร
เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

- ประกาศขึ้นบัญชีผู้ได้รับการ
คัดเลือก 
- ได้สัญญาจ้าง 

  17. การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งข้าราชการ (การอนุมัติ
คัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้) 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- บุคคลทั่วไป 

- มีคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง  
 

  18. การคัดเลือกข้าราชการ    
พ ล เรื อนสามั ญ เพื่ อ แต่ งตั้ ง        
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง 
 
 

- ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง 
- ข้ าราชการผู้ มี คุณ สมบัติ      

จะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
 

- มีคำสั่งบรรจแุต่งต้ัง 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๕ 
 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  19. การคัดเลือกข้าราชการ    
พลเรือนสามัญ  เพื่ อแต่ งตั้ ง      
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับต้น 

- ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง 
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติที่จะ

แตง่ต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 

- มีคำสั่งบรรจแุต่งต้ัง 

  20. การโอน/ย้าย ข้าราชการ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

- ข้ าราชการพลเรือนสามัญ       
ใน สป.กษ. 

- มีคำสั่งย้าย 
- มีคำสั่งรับโอน ให้โอน 

 กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 21. การจ่ายค่าตอบแทน - ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ    
ในสังกัด สป.กษ. 

- ข้าราชการ ลกูจ้างประจำ 
พนักงานราชการ ในสังกัด 
สป.กษ. ได้รับค่าตอบแทน 
- มีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

  2 2 .ก ารด ำ เนิ น งาน ด้ าน
เครื่องราชอสิริยาภรณ ์
 

- บุคลากรในสังกัดกระทรวง
และ สป.กษ. 
- บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
- บุคลากรภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

- ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

  23. การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- ข้ าราชการ ลูกจ้างประจำ       
ในสังกัด สป.กษ. 
 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชก าร ใน สั งกั ด ส ำนั ก งาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๖ 
 

 
 
 
 
 
 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  24. การจัดทำบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
พนั ก งานราชการ ในสั งกั ด 
สป.กษ. และสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
- ข้าราชการตำแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. 

- ข้ าราชการ ลู กจ้ างประจำ 
พ นั ก งาน ร าช ก าร  ใน สั งกั ด
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  ได้ รับบั ตรประจำตั ว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

  25. การควบคุมการลาประเภท
ต่าง ๆ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
พนั ก งานราชการ ในสั งกั ด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และ สป.กษ. 

- ค วบ คุ ม ก ารล า ได้ ถู ก ต้ อ ง      
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้ วยการลาของข้ าราชการ    
พ.ศ.2555 

  26. การให้บริการคัดสำเนา 
ก.พ. 7 ออนไลน์ 

- ข้ า ร าช ก ารผู้ ใช้ บ ริ ก า ร          
ขอสำเนา ก.พ. 7 สป.กษ. แบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ข้าราชการที่ใช้บริการขอสำเนา 
ก.พ. 7 สป.กษ. ได้รับสำเนา ก.พ. 7 

 กลุ่มสวัสดิการฯ 27. การจัดสวัสดิการ - บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - แผนปฏิบัติงาน 
- รายงานผลการจัดสวัสดิการ 

  28. การขอพระราชทานเพลิง
ศพ 

- ทายาทผู้เสียชีวิต 
- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

- หนังสือขอพระราชทานเพลิง
ศพ 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๗ 
 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

  29. การจัดพิธีประกาศเกียรติ
คุ ณ ผู้ เก ษี ยณ อายุ ราชก าร       
ของข้าราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์และข้าราชการ
ในสังกัด สป.กษ. 

- ข้ าราชการผู้ เกษี ยณ อายุ
ราชการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

- ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์และข้าราชการในสังกัด 
สป.กษ. ที่ เกษียณอายุราชการได้รับ
การประกาศเกียรตคิุณ  

  30. การขอสินเชื่ อโครงการ
สินเชื่อสวัสดิการแก่ข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ
ในสังกัด สป.กษ. 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ได้รับ
สินเชื่อตรงตามความต้องการ 

  31. การคัดเลือกข้าราชการ      
พลเรือนดีเด่น ของสำนักงาน
ป ลั ด ก ระท รวงเกษ ตรและ
สหกรณ์ 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ    
ใน สป.กษ. 

- ประกาศรายชื่ อผู้ ได้ รั บการ
คัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น จากคณะอนุกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

  32. การดำเนินการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ ของ สป.กษ. 
 
 
 
 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ    
ใน สป.กษ. 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ได้รับ
สวัสดิการด้านฌาปนกิจสงเคราะห์ 
เพื่ อ เป็ นสวัสดิ ก ารให้ กั บญ าติ       
ของผู้เสียชีวิต 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๘ 
 

 
 

อำนาจหน้าที่สำนัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

2 . ดำเนิ นการเกี่ ยวกับการ
เสริมสร้างวินัยและพัฒนาระบบ
คุณธรรมของ สป.กษ. และ กษ. 

กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

1. การดำเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการ สป.กษ. 

- ทราบข้อเท็จจริงว่ามีการกระทำ
ผิดวินัยเกิดขึ้นและมีตัวผู้กระทำ
ความผิด 
 
 

  2. การรายงานการดำเนินการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. - คำสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ
สอบสวนทางวินัย/คำสั่งยุติเรื่อง 

  3. การดำเนินการทางวินัย 
(สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/
ร้ายแรง) 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการ สป.กษ. 

- ได้ความคิดเห็นจากคณะกรรม 
การสอบสวนทางวินัย 

  4. การรายงานการดำเนินการ
ทางวินัย 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. - การลงโทษถูกต้องและเหมาะสม
กับการกระทำความผิด 

  5. การร้องทุกข์ - หน่วยงานในสังกัด กษ. - ยกคำร้องทุกข์ 
- ให้ผู้เป็นต้นเหตุแห่งการร้องทุกข์

ดำเนินการตามข้อร้องทุกข์ 

  6. การอุทธรณ์ของลูกจ้างประจำ - หน่วยงานในสังกัด กษ. - ยกคำอุทธรณ์ 
- ให้ผู้มีอำนาจออกคำสั่งลงโทษ

ดำเนินการแก้ไขคำสั่งให้ถูกต้อง 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๙ 
 

 

กระบวนงานสนับสนุนของกองการเจ้าหน้าที ่

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. จัดการด้านสารบรรณ 
 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - รับและนำส่งหนังสือได้ถกูต้อง ทันเหตุการณ์ 

 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้อง
กับจำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. บริหารงานยานพาหนะ - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายได้ทันเหตุการณ ์

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. จัดซื้อจัดจ้าง (ตกลงราคา) 
 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายได้ทันเหตุการณ ์

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. เบิกจ่ายวัสด ุ
 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายได้ทันเหตุการณ ์

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. บริหารครุภัณฑ์ 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ได้แผนการปฏิบัติงานการควบคุมครุภัณฑ ์ -ฝ่ายบริหารทั่วไป 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

๑๐ 
 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 

(2) 
ผลงาน (out put) 

(5) 
กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 

(4) 

7. จัดทำบัญชงีบเดือนวันลา 
 

- กองการเจ้าหน้าที ่ - สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. จัดทำคำของบประมาณ 
 

- สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ - การจัดทำข้อมูลคำของบประมาณได้
ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ 
สป.กษ. 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (out put) 
(5) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. จัดการด้านสารบรรณ 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - รับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันเหตุการณ์ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. เงินทดรองราชการ 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้อง
กับจำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. บริหารงานยานพาหนะ - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ได้ทันเหตุการณ ์

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. จัดซื้อจัดจ้าง (ตกลงราคา) 
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ได้ทันเหตุการณ ์

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. เบิกจ่ายวัสด ุ
 

- บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ได้ทันเหตุการณ ์

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. บริหารครุภัณฑ์ - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ได้แผนการปฏิบัติงานการควบคุมครุภัณฑ์ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. จัดทำบัญชงีบเดือนวันลา 
 

- กองการเจ้าหน้าที ่ - สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเปน็ปัจจุบัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. จัดทำคำของบประมาณ 
 

- สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ - การจัดทำข้อมูลคำของบประมาณได้ครอบคลุม
และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ. 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

กระบวนงานสนับสนุนของกองการเจ้าหน้าที ่
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1. กระบวนงานหลัก 
 

2. กระบวนงานสนับสนุน 

สรุปภาพรวมกระบวนงาน 

ของกองการเจ้าหน้าที่ 



 

13 
 

 

กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

1. การจัดทำแผนกลยุทธ์การบริหาร
และพัฒ นาทรัพยากรบุ คคลของ 
สป.กษ.และแผนปฏิบัติการประจำปี 
(Action Plan) 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. กฎหมาย/ระเบียบ : 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               

พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- หนั งสือสำนักงาน ก.พ.ที่  นร 1012/ว 3                          

ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ ์2553 

- บุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ มีความรู้ความเข้าใจในการ
จัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุ คคล ของ สป.กษ. และแผน 
ปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) 
 

2. การจัดทำรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหาร และหน่วยงาน     
ในสั งกั ดกระทรวงเกษตร    
และสหกรณ์ 
 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักงาน ก.พ.ว่าด้วยการรายงาน

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการ
พลเรือน เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการบริหารทรัพยากรบุคคล     
พ.ศ. 2553 
- หนั งสื อสำนักงาน ก .พ.ที่  นร 1012/ว 3                                 

ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ ์2553 

- แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ   
ที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาระบบราชการ
ได้อย่างครอบคลุม ครบถ้วน 

1. กระบวนงานหลัก 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

3. การจัดทำรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- ผู้บริหาร และหน่วยงาน     
ใน สั งกั ด ส ำนั ก งาน ป ลั ด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักงาน ก.พ.ว่าด้วยการรายงาน

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการ
พ ล เรื อ น  เพื่ อ ป ร ะ โย ช น์ ใน ก า รป รั บ ป รุ ง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการบริหารทรัพยากร
บุคคล พ.ศ. 2553 
-หนั งสือสำนักงาน ก .พ .ที่  นร 1012/ว  3                                 

ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ ์2553 

- แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ   
ที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถ
นาไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาระบบราชการ
ได้อย่างครอบคลุม ครบถ้วน 

4. การจัดทำรายงานประจำปีของกอง
การเจ้าหน้าที่  

- บุคลากรในสังกัดกองการ
เจ้าหนา้ที ่

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                  
พ.ศ. 2551 

- บุคลากรในกองการเจ้าหน้าที่มีความรู้
ความเข้าใจ ในเรื่องอำนาจหน้าที่  ภารกิจ 
และโครงสร้าง รวมทั้งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ ละกลุ่ ม /ฝ่ าย  ในสั งกั ดกองการ
เจ้าหน้าที่ สป.กษ.  
- ทำให้ทราบถึงการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 

รวมทั้งโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละปีของกอง
การเจ้าหน้าที ่

5 . การจั ดทำโครงการด้ านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

- ผู้บริหารและหน่วยงาน        
ในสังกัด สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน             
พ.ศ. 2551 

- โครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล   
เป็นการ ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลให้กับบุคลากรในสังกัด 
สป.กษ. ทราบ 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

6. การจัดทำแผนสร้างความก้าวหน้า
ในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career 
Path) 

- ผู้บริหารและบุคลากรสป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน              
พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่  นร 1006/ว 17                          

ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2558 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและ

กฎหมายอื่น ๆ 
- กฎระเบียบที่สำนักงาน ก.พ.กำหนด 

1. ระบบการกำหนดตำแหน่ง 
2. มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
3. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการย้าย การโอน              

และการเลื่อนตำแหน่ง 
- กฎระเบียบหลักเกณฑ์  และเงื่อนไขต่าง  ๆ                        

ที่ส่วนราชการกำหนดเพ่ิมเติม 

- การดำเนินการทบทวนและปรับปรุงการ
จัดทำแผนสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ    
ของ สป.กษ. (Career Path) มีมาตรฐานและ
การพัฒนาเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

7. การดำเนินการเรื่อง ข้าราชการ      
ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน              
พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 42                

ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 40              

ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่  นร 1003/ว 4                          

ลงวันที่ 11 มีนาคม 2554 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่  นร 1003/ว 1                        

ลงวันที่ 26 มกราคม 2555 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดความรู้ความ
เข้ าใจ  และไม่ ให้ ความสำคั ญ กั บระบบ
ข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงเนื่องจากมีขั้นตอน
การปฏิบัติที่มีความยุ่งยาก กองการเจ้าหน้าที่
ต้องทำความเข้าใจ หรือประชาสัมพันธ์ในส่วน
ของสิทธิประโยชน์ของคนที่เป็นข้าราชการผู้มี
ผลสัมฤทธิส์ูง (HiPPS) จะได้รับ  
 

8. การจัดทำแผนเสริมสร้างความผาสุก
และความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อ
องค์กรของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด

สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ได้ดำเนิน
โครงการกิจกรรมภายใต้แผนผาสุกฯ 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

9. การวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง
และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่ง
งานภายในของส่วนราชการในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- ส่วนราชการในสังกัด สป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551  
- หนั งสือสำนักงาน ก.พ.ที่  นร 1008/ว 2              

ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
-หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว20 
ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
-หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว10 
ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 

-การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละส่วน
ราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  มีมาตรฐานและพัฒนา    
ไปในทิศทางเดียวกัน 

1 0 . ก ารวิ เค ราะห์ ก ารก ำห น ด
ตำแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้าง
การแบ่งงานภายในของส่วนราชการ  
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ส่วนราชการในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ.2551  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว 2  
ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว 20 
ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว 10 
ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 

- การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละ
ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ มีมาตรฐานและพัฒนา 

     

     

11. การประเมินบุคคลและผลงาน
ตำแหน่ งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ ย วชาญ และระดับทรงคุณ วุฒิ        
เพื่อเลื่อนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

- ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.4/ว 16 
ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 
- ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลที่จะเข้า

รับการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 

- การประเมินบุคคลและผลงานตำแหน่ ง
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับ
ทรงคุณ วุฒิ  เพื่ อเลื่ อนตำแหน่ งให้ สู งขึ้ น         
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีมาตรฐาน   
และหลักเกณฑ์ไปในทิศทางเดียวกัน   
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ใน สป.กษ. 

12. การประเมินบุคคลและผลงาน
เพื่อเลื่อนข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง
สูงขึ้น 

- ข้าราชการในสังกัด 
สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- มาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว 10 
ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1006/ว 34 
ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 
- ประกาศ สป.กษ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ 

- การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อน
ข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นของ สป.กษ. 
มีมาตรฐานและหลักเกณฑ์ไปในทิศทางเดียวกัน          
 

13 . การจั ดทำแผนการกำหนด
ตำแหน่ งเพื่ อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 

- ส่วนราชการในสังกัด 
สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน   
พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 

ลงวันที่ 19 กมุภาพันธ์ 2558 
- หนังสือสำนกังาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว 20 

ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 

- การจั ดท ำแผนการกำหนดตำแหน่ ง            
เพื่ อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับ    
สู งขึ้ นของ สป.กษ. เป็ นไปตามมาตรฐาน           
และหลักเกณฑ์ที่ทางสำนักงาน ก.พ. กำหนด  

1 4 . ก ารป รั บ ป รุ งก ารก ำห น ด
ตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
เป็นระดับสูง 

- ข้าราชการในสังกัด 
สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 

ลงวันที่ 19 กมุภาพันธ์ 2558 

- การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเกษตร
และสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับสูง ของ สป.กษ. 
เป็นไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ตามที่
สำนักงาน ก.พ. กำหนด                        
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

- หนังสือสำนกังาน ก.พ.ที่ นร 1008/ว 20 
ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 

15. การดำเนินการตามมาตรการ
บริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ.
2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัติ 

- บุคลากรของ สป.กษ./กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                   
พ.ศ. 2551                    
- คู่มือ และแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรการ

บริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 - 
2565) และแนวทางปฏิบัติ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0730/11935

ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2562 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ให้ความร่วมมือในการดำเนินการตาม
มาตรการบริหารจั ดการกำลั งคนภาครั ฐ        
ตามหลักเกณฑ์ที่ทางสำนักงาน ก.พ. กำหนด 

16. การสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ 

- หน่วยงานที่มีตำแหน่งว่าง 
และผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร
เพื่ อ จั ด จ้ า ง เป็ น พ นั ก งาน
ราชการ 

- ระเบียบสำนักงานรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 
- ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงาน

ราชการ 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีการดำเนินการ
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547                                   

17. การสรรหาและบรรจุ แต่ งตั้ ง
ข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้) 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- บุคคลทั่วไป 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
- หนั งสือสำนักงาน ก.พ. ที่  นร.1004.1/ว 15         

ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
- กฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

- หน่วยงานใน สป.กษ. มีการดำเนินการสรร
หาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ (การอนุมัติ
คัดเลือกจากบัญชีสอบแข่งขันได้) มีมาตรฐาน
ตามหลักเกณฑ์ พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ    
พลเรือน พ.ศ. 2551                                 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

18. การคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเพื่ อแต่ งตั้ งให้ ดำรงตำแหน่ ง
ประเภทบริหารระดับสูง 

- ส่วนราชการที่มีตำแหน่ง
ว่าง 
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ    

ที่จะแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ.กำหนด 

- หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทบริ ห ารระดั บสู ง  ตามระเบี ยบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

19. การคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
สามัญเพื่ อแต่ งตั้ งให้ ดำรงตำแหน่ ง
ประเภทบริหาร ระดับต้น 

- ส่วนราชการมีตำแหน่งว่าง 
- ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติ     

ที่จะแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน              
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ.กำหนด 

- หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการ
พลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทบริหารระดั บต้ น  ตามระเบี ยบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

2 0 . ก ารโอน /ย้ าย  ข้ าราชการ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ใน สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ.กำหนด 

- หน่ วยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ย้าย 
ข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ  
ที่ ก.พ. กำหนด 

21. จ่ายค่าตอบแทน - ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ
ในสังกัด สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                
พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008.1/ว 28            

ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 1008.1/ว 20              

ลงวันที่ 3 กันยายน 2553 

- สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์           
มีการดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนได้ถูกต้อง           
ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนด 

22. การดำเนินงาน 
ด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- บุคลากรในสังกัดกระทรวง 
และสป.กษ. 
- บุคลากรรัฐวิสาหกิจในสังกัด

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ระเบี ยบสำนั กนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยการขอ            
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536     
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

- ดำเนินการเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่
บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตร และสหกรณ์ 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2536 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

- บุคลากรภายนอกที่เกี่ยวข้อง - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ. 2538 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญ

จักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบำเหน็จ

ความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- กฎ ระเบียบอื่น ๆ เกี่ยวข้อง 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

23. การประเมิ นผลการปฏิ บั ติ
ราชการ 

- ข้าราชการ ในสังกัด สป.กษ. 
- ลู กจ้ างประจำ ในสั งกั ด 

สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน              
พ.ศ. 2551  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่  นร 1012/ว 20             

ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 

- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามเกณฑ์ที่สำนักงาน ก.พ.
กำหนด 
 

24. การจัดทำบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ ในสังกัด 
สป.กษ. 
- ข้าราชการตำแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. 
 
 

- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                
พ.ศ. 2542 

- การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ดำเนินการได้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

25. การควบคุมการลาประเภท
ต่างๆ 

- ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ
พนักงานราชการ ในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และ สป.กษ. 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา   
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ 

บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้

ข้าราชการไปทำการ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการทำสัญญา

และการชดใช้เงิน กรณีรับทุนลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้

ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย    
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2548 
- หนังสือสำนักงาน กพ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22   

ลงวันที่  15 กันยายน 2552 เรื่องหลักเกณฑ์  
วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ 
 

- ส่ วนราชการในสั งกั ดกระทรวงเกษตร        
และสหกรณ์ ดำเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ
สำนั กนายกรั ฐมนตรี ว่ าด้ วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555 
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

2 6 . การให้ บริการคั ดสำเนา ก.พ. 7 
ออนไลน์  
 
 

- ข้าราชการ ในสังกัด สป.กษ. - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 

พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร. 1021.2/ว 19 

ลงวันที่ 27 กันยายน 2562 เรื่องการใช้ระบบ
ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 

- ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์มีการนำระบบคำขอคดัสำเนา 
ก.พ. 7 ออนไลน์ ใช้เพื่อเป็นการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติ งานที่ ซ้ ำซ้อน และรวดเร็วต่อความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

27. การจัดสวัสดิการ - ข้าราชการ สป.กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
- ระเบี ยบสำนั กนายกรั ฐมนตรี ว่ าด้ วยการ                     

จัดสวสัดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
- ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิการ 

- หน่วยงานมีการดำเนินการจัดสวัสดิการ
ให้กับบุคลากรใน สป.กษ.  

28. การขอพระราชทานเพลิงศพ - ข้าราชการ ลกูจ้างประจำ      
ในสังกัด สป.กษ. 

- หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
- หลักเกณฑ์ ในการขอพระราชทานเพลิ งศพ      

เปน็กรณีพิเศษ 
- หลักเกณฑ์ในการขอดินพระราชทานตามที่สำนัก

พระราชวังกำหนด 
- ระเบียบปฏิบัติตามที่สำนักพระราชวังกำหนด 

- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ดำเนินการได้
อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอพระราชทาน 
เพลิงศพ 

 



 

24 
 

กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

29. การจัดพิ ธีประกาศเกียรติคุณ                        
ผู้ เกษียณอายุของข้าราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ข้ า ร าช ก าร ใน สั งกั ด ส ำนั ก งาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

- ข้าราชการผู้ เกษียณอายุ
ราชการ 
- ผู้บริหาร 
- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน             
พ.ศ.  2551  
- ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2547 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน/ คณะกรรมการดำเนินการ

จัดพิ ธีประกาศเกี ยรติคุณผู้ เกษียณอายุราชการ        
ของ กษ. และสป.กษ. 

- การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุ        
ของข้ าราชการในสั งกั ดกระทรวงเกษตร       
และสหกรณ์ และข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 
ถู ก ต้ อ งต าม ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร            
ตามพระราชบัญญั ติ ระเบี ยบข้ าราชการ        
พลเรือน พ.ศ. 2551                               

30. การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อ
สวัสดิการแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจ้างประจำในสังกัด สป.กษ. 

- ผู้บริหาร 
- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
- ธนาคาร 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
- ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
- หลักเกณฑ์ตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่าง

ธนาคาร กับ สป.กษ. 

- หน่วยงานใน สป.กษ. ดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้องตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ที่กำหนด
ไว ้

31. การคัดเลือกข้าราชการพลเรือน
ดีเด่นของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- ข้าราชการพลเรือนสามัญ - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
- คู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดี เด่น 

ประจำปี พ.ศ.....ของกระทรวงศึกษาธิการ 

- การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดี เด่น     
ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ตามพระราชบัญญั ติระเบียบข้าราชการ       
พลเรือน พ.ศ. 2551                               

32. การดำเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ของ สป.กษ. 
 
 

- บุคลากรในสังกัด สป.กษ. - ระเบี ยบการฌาปนกิ จสงเคราะห์  สป.กษ.        
พ.ศ. 2555 
- ระเบียบฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2556 

- หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว ้
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

33. การดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการ สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน

ราชการ พ.ศ. 2547 
- ประมวลจริยธรรม 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไป   
ตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว ้

 

34 . การรายงานการดำเนินการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน                
พ.ศ. 2551 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับเนื้อหาในการ

วินิจฉัย 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว ้

 
3 5 . ก ารด ำ เนิ น ก ารท างวิ นั ย 

(สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
- ข้าราชการ สป.กษ. 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน              
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ

ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน

ราชการ พ.ศ. 2547 
- ประมวลจริยธรรม 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หน่ วยงาน ในสั งกั ดกระทรวงเกษตร        
และสหกรณ์  ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว ้
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กระบวนงานที่สร้างคุณคา่ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
มาตรฐานคุณภาพงาน  
(ภาพรวมกระบวนงาน)  

36. การรายงานการดำเนินการทาง
วินัย 

- หน่วยงานในสังกัด กษ. - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน               
พ.ศ. 2551 
- กฎ  ก .พ . ว่ าด้ วยการดำเนิ นการทางวิ นั ย          

พ.ศ. 2556 
- กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับเนื้อหาในการ

วินิจฉัย 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์  ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไป   
ตามระเบียบกฎเกณฑ์ทีก่ำหนดไว ้

 

37. การร้องทุกข์ - หน่วยงานในสังกัด กษ. - กฎ ก.พ.ค. ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณา
วินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ พ.ศ. 2551 
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 

38. การอุทธรณ์ของลูกจ้างประจำ - หน่วยงานในสังกัด กษ. - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
 
 

- หน่ วยงาน ในสั งกั ดกระทรวงเกษตร        
และสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว ้
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กระบวนงานสนับสนนุ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 

1. จัดการด้านสารบรรณ - กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 

- รับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์  

2. เงินทดรองราชการ - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน             
ทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

- การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้อง      
กับจำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด  

3. บริหารยานพาหนะ - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

- ระดับความสำเร็จในการบริหารยานพาหนะ 

4. จัดซื้อจัดจ้าง (ตกลงราคา) -  บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 

5. เบิกจ่ายวัสด ุ - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

- การดำเนินงานเบิ กจ่ ายวัสดุที่ ถู กต้องตาม
ระเบียบ 

2. กระบวนงานสนับสนุน 
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กระบวนงานสนับสนนุ ผู้รับบริการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ 

(ลำดับความสำคัญ : อันดบั 1) 
เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 

6. บริหารครุภัณฑ์  - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

- ระดับความสำเร็จในการดำเนินการด้านการ
บริหารครุภัณฑ์  

7. จัดทำบัญชีงบเดือนวันลา - บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน

ราชการ สำนักงาน ก.พ.เรื่องสิทธิประโยชน์
ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
 

- สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

8. จัดทำคำของบประมาณ - สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

- แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และปฏิทิ นงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ            

พ.ศ. 2502 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) 
พ.ศ. 2543 

- การจัดทำข้อมูลคำของบประมาณได้ครอบคลุม
และเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.  
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กระบวนงานหลัก 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๓๐ 

 

การจัดทำข้อกำหนดกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การจัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏบิัติการประจำปี (Action Plan) 
 

  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. สำนักงาน ก.พ. 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2545 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 3 ลงวันที่ 12 กมุภาพันธ ์2553 

 
2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความสำคัญเกี่ยวกับแผนด้านการบริหาร
และพัฒนาทรพัยากรบุคคล 
2. มีรายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 

 
5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของทุกสำนัก/กอง (คณะทำงาน/คณะกรรมการจัดทำแผนกลยุทธ์ฯ) 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการจัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๓๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน                   
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจำปี  

(Action Plan)                     
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  
 
 
 
(ขั้นตอนที่ 1 – 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 , 6) 

 
(ขั้นตอนที ่4,5,7,8,9) 

 
(ขัน้ตอนที่ 4,5,7,8,9) 

 
(ขั้นตอนที่ 11 - 12) 

2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan)                             

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการดำเนินงาน/ศกึษา วิเคราะห์ขอ้มูล 
 

 15 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. จัดตัง้คณะทำงาน/คณะกรรมการจดัทำแผนกลยุทธก์ารบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 7 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

3. จัดประชุมคณะทำงานฯ เพื่อจัดทำร่างแผนกลยุทธก์ารบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 1 เดือน 
 

- กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะทำงานฯ 
 

การมีส่วนร่วมของทุกสำนัก/กอง 

4. ดำเนินการจดัประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาร่างแผนกลยุทธ ์
การบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

 15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะกรรมการฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 



แบบฟอร์มที ่1 

๓๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เสนอแผนกลยุทธ์การบรหิารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล  
ต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อให้ความเห็นชอบ 

  ไม่เห็นชอบ        
 
                   เห็นชอบ 

10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 

 

6. จัดประชุมคณะทำงานฯ /คณะกรรมการฯ เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี (Action Plan) ตามแผนกลยุทธ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

 2 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะทำงานฯ /คณะกรรมการฯ 

 

7. เสนอแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) ตามแผนกลยุทธก์ารบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อให้ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ                                   
 
                    เห็นชอบ    
                  

10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 

 

8. เผยแพร่แผนกลยุทธฯ์ และแผนปฏิบัติการประจำปี       5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

9. แจ้งหน่วยงานถือปฏิบัติและดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  1 ป ี - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

10. ติดตามผลการดำเนินโครงการ/ กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำป ี  1 เดือน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

11. ออกแบบสำรวจความพงึพอใจของบุคลากรที่มีตอ่การบรหิารทรัพยากร
บุคคลและสำรวจความพึงพอใจ 
 

 2 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ทุกสำนัก/กอง  
และสำนักงานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๓๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. สรุปรายงานผลการดำเนินงานและผลความพึงพอใจที่มีต่อการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเสนอปลัดกระทรวงฯ และสำนักงาน ก.พ. เพือ่ทราบ 
 

 10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 
- สำนักงาน ก.พ. 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทำแผนกลยุทธ ์
         การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) 
          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์ สิทธิสา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
      2. นายปฐมพงศ์ สุขใสเมือง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายสนธิวัฒน์ เศรษฐรัมย ์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๓๔ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์         

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  สำนักงาน ก.พ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบสำนักงาน ก.พ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของข้าราชการพลเรือนเพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2553 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 3 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ ์2553 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความสำคัญเกี่ยวกับแผนด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือน 
2. มีรายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของกรมในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการจัดทำรายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล ในภาพรวม 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ทางสำนักงาน ก.พ. กำหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๓๕ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการจดัทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจดัทำรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับแจง้จากทางสำนักงาน ก.พ. ในการจดัทำรายงาน             
การบริหารทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของกระทรวง        
ภายในเดอืนพฤศจิกายน 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- สำนักงาน ก.พ. 

 

2. บันทึกแจง้เวยีนหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ เพื่อขอข้อมูลในการจัดทำรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพกระทรวงฯ ซึง่ประกอบด้วย 
ส่วนที่ 1. สรุปผลการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำปีของส่วน
ราชการในสังกัด 
         2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการบริหารทรัพยากร
บุคคลในรอบปงีบประมาณของส่วนราชการในสังกัด 
 

 4 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- กรมในสังกดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๓๖ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลที่ได้จากหนว่ยงานในสังกดั
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ นำมาจัดทำรายงานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ในภาพรวมของกระทรวงฯ ซึ่งดำเนินการดงันี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ กรอกข้อมูลใน ส่วนที่ ๑ ข้อที่ ๑.๑  
แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ระบุประเด็นยุทธศาสตร์
ของกระทรวง และระบุด้วยว่าส่วนราชการใด  
ที่มีแผนกลยุทธ์ด้าน HR ที่สอดรับกับการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ของกระทรวง (กรอกใน Microsoft Word) 
ขั้นตอนที่ ๒ 
๑. นำผลสรุปจากขั้นตอนที่ ๑  ไปกรอกใน ไฟล ์Excel      
ชื่อแผ่นงาน “สว่นที่ 1 สรุปผลด้าน HR” หากกรมใดมีแผน  
กลยุทธด์้าน HR สอดรับกับยุทธศาสตร์ของกระทรวง           
ให้กรอกคะแนน 5 ลงในข้อ 1.1 และข้อที่เหลือ (มิติที่ ๑  
ข้อ ๑.๒) (มิตทิี่ ๒ – มิติที่ ๕) ใหน้ำรายงานสรุปผลของแต่ละส่วน
ราชการมาเติมให้ครบ และการคัดลอกตารางจากแผ่นงานต่าง ๆ 
ดังน้ี 
“การนำเสนอ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft 
word หน้าที่ ๔ 
 
 
“ส่วนที่ 1 สรุปผลด้าน HR” คัดลอกตารางต่าง ๆ ไปวางใน 
Microsoft word ตามหัวข้อในหน้าที่ ๕ – ๘ (ในส่วนของมิตทิี่ 
๔ และมิติที่ ๕ ให้ระบุเรื่องร้องทุกข์ และตัวอยา่งเพิ่มเติมด้วย) 
 
 
 

 15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
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๓๗ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

“การนำเสนอ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน Microsoft 
word หน้าที่ ๔ 
“ส่วนที่ 1 สรุปผลด้าน HR” คัดลอกตารางต่าง ๆ ไปวางใน 
Microsoft word ตามหัวข้อในหน้าที่ ๕ – ๘ (ในส่วนของมิตทิี่ 
๔ และมิติที่ ๕ ให้ระบุเรื่องร้องทุกข์ และตัวอยา่งเพิ่มเติมด้วย) 
ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูลใน ส่วนที่ ๒  ลงในไฟล์ Excel       
ชื่อแผ่นงาน ดังนี้  
“2.1 ด้านประสิทธิผล” คัดลอกตารางแล้วนำไปวาง 
ใน Microsoft word หน้าที่ ๙ 
“2.2-1 ด้านประสิทธิภาพ” คดัลอกตารางแลว้นำไปวาง 
ใน Microsoft word หน้าที่ ๑๐  
“2.2-2 ข้อมูลโครงสร้าง” คัดลอกตารางแล้วนำไปวาง 
ใน Microsoft word หน้าที่ ๑๐ 
“2.2.2 การใช้จ่ายงบประมาณ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวาง
ใน Microsoft word หน้าที่ ๑๑ 
ขั้นตอนที่ 4 กรอกข้อมูลในไฟล์ Microsoft word หน้าที่ ๑๒ 
ปัญหาหรอืประเด็นท้าทายของการบริหารทรัพยากรบุคคล     
ในภาพรวมของกระทรวง และแนวทางการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาในระยะ ๑-๓ ปีข้างหน้า 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ขั้นตอนที่ ๕  คดัลอกแผนภาพที่ได้จากไฟล์ Excel ไปวางไว้   
ในไฟล์ Microsoft Word ตามหัวข้อที่กำหนดใน  
ส่วนที่ ๓ ภาคผนวก (หน้าที่ ๑๓ ของไฟล์ Microsoft Word) 
พร้อมทั้งจดัหน้าให้สวยงาม 
 

 

    

4. ดำเนินการพิมพ์แบบรายงานจำนวน ๒ ชุด พร้อมทั้งกรอก
รายละเอียดปีงบประมาณและชื่อส่วนราชการ/ผู้ประสานงาน
และช่องทางตดิต่อ/วันเดอืนปทีี่รายงานแลว้เสนอหัวหน้าสว่น
ราชการเพื่อพิจารณาลงนามในใบปะหนา้ (หนา้ที่ ๓) ของแบบ
รายงาน 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

5. เสนอรายงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ต่อผู้บริหาร     
ลงนามในแบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 

 

6. จัดส่งรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม          
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้สำนักงาน ก.พ.             
พร้อมทั้งซีดรีอมที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด 

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ         
- สำนักงาน ก.พ. 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพ 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ ที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการ
           พัฒนาระบบราชการได้อย่างครอบคลุม ครบถ้วน 
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 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์ สิทธิสา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
  2. นายสนธิวัฒน์ เศรษฐรัมย ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  การจัดทำรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลในภาพรวมของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์       

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  สำนักงาน ก.พ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบสำนักงาน ก.พ.ว่าด้วยการรายงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล     
ของข้าราชการพลเรือนเพื่อประโยชน์ในการปรับปรุงประสิทธิภาพ และประสิทธิผล    
การบริหารทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2553 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 3 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2553 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความสำคัญเกี่ยวกับแผนด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของข้าราชการพลเรือน 
2. มีรายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของทุกสำนัก/กอง/สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ในสังกัด สป.กษ.  4 
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ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการจัดทำรายงานผลการบริหารทรัพยากรบุคคล                    
ในภาพรวมของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์                 
ที่ทางสำนักงาน ก.พ. กำหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการจดัทำรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ ๑) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3-6) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ - ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจดัทำรายงานการบริหารทรัพยากรบคุคลในภาพรวมของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับแจง้จากทางสำนักงาน ก.พ. ในการจดัทำรายงาน             
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ภายในเดือนตุลาคม 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ  
- สำนักงาน ก.พ. 

 

2. บันทึกแจง้เวยีนสำนัก/กอง ของ สป.กษ. ที่เกี่ยวข้อง       
เพื่อขอข้อมูลในการจดัทำร่างรายงานการบรหิารทรัพยากร
บุคคลซึ่งประกอบไปด้วย 
        1. ส่วนที่ 1 การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ
ตามกรอบมาตรฐานความสำเรจ็ด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล (HR Scorecard) 
        2. ส่วนที่ 2 ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 5 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- กองคลัง 
- สถาบันเกษตราฯ 
- ศูนย์เทคโนฯ 
- กองการเจ้าหน้าที ่
- สำนักพัฒนาระบบฯ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ดำเนินการรวบรวมข้อมูล โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลในส่วนที่ 1 (มิตทิี่ 1-5) จำนวน 13 
ข้อลงในไฟล์ Microsoft word 
ขั้นตอนที่ ๒ นำผลสรุปจากขั้นตอนที่ ๑ ไปกรอกในไฟล์ Excel 
ชื่อแผ่นงาน “การนำเสนอ” คัดลอก (copy)  แล้วนำไปวาง 
(Paste) ในหน้าที่ ๔ ของไฟล์ Microsoft Word 
ขั้นตอนที่ ๓ กรอกข้อมูลใน ส่วนที่ ๒ ลงในไฟล์ Excel        
ชื่อแผ่นงาน ดังนี้  
“2.1 ข้อมูลกำลังคน” คัดลอกตารางแล้วนำไปวาง             
ใน Microsoft word หน้าที่ ๑๑ 
“2.2 ข้อมูลข้าราชการ” คัดลอกตารางแล้วนำไปวางใน 
Microsoft word หน้าที่ ๑๒ กรอกเหตุผลเพิม่เติม 
“2.3 ข้อมูลโครงสร้างอายขุ้าราชการ” คัดลอกตารางแล้ว  
นำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๒ 
“2.4 ข้อมูลหนว่ยงานการเจ้าหน้าที่” คัดลอกตารางแล้ว   
นำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๒ 
“2.5 ข้อมูลงบประมาณ” คัดลอกตารางแล้ว                 
นำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๓ กรอกเหตุผลเพิ่มเตมิ 
“2.6 ข้อมูลผลการปฏิบัตริาชการ” คัดลอกตารางแล้ว 
นำไปวางใน Microsoft word หน้าที่ ๑๔ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

ขั้นตอนที่ 4 
๑. กรอกข้อมูลหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการกำหนดร้อยละ         
การเลื่อนเงินเดอืนในแต่ละปี 
๒. กรอกข้อมูลปัญหาอุปสรรคในการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของส่วนราชการ ในไฟล์ Microsoft Word หน้าที่ ๑๕ 
๓. กรอกข้อมูลนวัตกรรมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล      
ในไฟล์ Microsoft Word หน้าที่ ๑๖ 
ขั้นตอนที่ 5 คัดลอกแผนภาพที่ได้จากไฟล์ Excel ไปวาง        
ไว้ในไฟล์ Microsoft word ตามหัวข้อที่กำหนดใหใ้นส่วนที่ 3 
ภาคผนวก   

    

4. ดำเนินการพิมพ์แบบรายงานจำนวน ๒ ชุด พร้อมทั้งกรอก
รายละเอียดปีงบประมาณและชื่อส่วนราชการ/ผู้ประสานงาน
และช่องทางตดิต่อ/วันเดอืนปทีี่รายงาน แล้วเสนอหวัหนา้ส่วน
ราชการเพื่อพิจารณาลงนาม ในใบปะหนา้ (หนา้ที่ ๓)          
ของแบบรายงาน  

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 

 

5. เสนอรายงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล                     
ต่อผู้บริหารลงนามในแบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 3 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 

 

6. จัดส่งรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในภาพรวม      
ของ สป.กษ. ให้สำนักงาน ก.พ. พร้อมทั้งซีดรีอมที่บันทึกข้อมูล
รายละเอียดทั้งหมด 

 1 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- สำนักงาน ก.พ. 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แบบรายงานการบริหารทรัพยากรบุคคลฯ ที่มีข้อสรุปและบทวิเคราะห์ที่ถูกต้อง สามารถนำไปใช้ประโยชน ์            
               ในการพัฒนาระบบราชการได้อย่างครอบคลุม ครบถ้วน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์ สิทธิสา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
      2. นายสนธวิัฒน์ เศรษรัมย ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทำรายงานประจำป ีของกองการเจ้าหน้าที ่        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร และกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 
2. สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
3. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2 

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

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่องอำนาจหน้าที่ ภารกิจ และโครงสร้าง 
รวมทั้งหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 
2. ทำใหท้ราบถึงการปฏิบัติงานที่ผ่านมา รวมทั้งโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละป ี
ของกองการเจ้าหน้าที ่

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของบุคลากรในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการจัดทำรายงานประจำปีของกองการเจ้าหน้าที ่  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR Code (แทนการแจ้งเวียนโดยใช้เอกสาร และส่งข้อมลูโดยใช้ไฟล์เอกสารผ่าน 
Google Form) 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๔๗ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดทำรายงานประจำปี ของกองการเจ้าหน้าที่ 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำรายงานประจำปี ของกองการเจ้าหน้าที ่

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทำบันทึกแจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ทบทวนภารกิจ หน้าที่  
และรายงานผลการดำเนินการประจำปี โดยใช้ QR Code  
(แทนการแจ้งเวียนโดยใช้เอกสาร และส่งข้อมูลโดยใช้ไฟล์
เอกสารผ่าน Google Form) 

 7 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. นำข้อมูลที่ได้จากกลุ่ม/ฝ่าย มาจัดทำร่างรายงานประจำปี
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

 7 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

3. จัดทำบันทึกแจ้งกลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาร่างรายงานประจำปี 
ของกองการเจ้าหน้าที่ 

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

4. ปรับปรุงตามข้อแก้ไข ของกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมทั้งจดัทำรายงาน
ประจำปี ของกองการเจ้าหน้าที่ โดยใช้ QR Code (แทนการ
แจ้งเวียนโดยใชเ้อกสาร 

 2 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๔๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดทำบันทึกเสนอรายงานประจำปี ของกองการเจ้าหน้าที่ 
ให้ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

 3 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์รายงานประจำปีของกอง 
การเจ้าหน้าที่ ผ่านเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่ และ สป.กษ.
ทราบ 

 1 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

หมายเหต ุ* ระบจุุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : 1. บคุลากรในกองการเจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจ ในเรื่องอำนาจหน้าที่ ภารกิจ และโครงสร้างรวมทั้งหน้าที่ 
         ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.  

         2. ทำให้ทราบถึงการปฏิบัติงานที่ผ่านมา รวมทั้งโครงการ/กิจกรรม ในแต่ละปีของกองการเจ้าหน้าที ่
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์  สิทธิสา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
  2. นายกลุพล รัตนโสภณ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
  3. นายธเนศ แก้วจังหาร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ์ สุขใสเมือง  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 



แบบฟอร์มที ่1 

๔๙ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   การจัดทำโครงการดา้นการบริหารทรัพยากรบคุคล       

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดทีส่ำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรในสังกัด สป.กษ. และสังกัดกระทรวงเกษตรฯ ที่ปฏิบัติงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรในสังกัด สป.กษ. และสังกัดกระทรวงเกษตรฯ  2 

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

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของบุคลากรใน สป.กษ. 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการดำเนินการจัดทำโครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ให้ตอบแบบสอบถามผ่าน Google Form  



แบบฟอร์มที ่1 

๕๐ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดทำโครงการด้านการบรหิารทรัพยากรบุคคล 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที ่2) (ขั้นตอนที่ 3 - 5) (ขั้นตอนที่ 6) (ขั้นตอนที่ 7 - 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำโครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทำประมาณการโครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  2 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. เขียนโครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 2 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

3. จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

4. ดำเนินการโครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  3 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๕๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ออกแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการ                  
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยให้ตอบสอบถาม     
ผ่าน Google Form  

 1 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

6. เก็บรวบรวมแบบสอบถามพร้อมทัง้ประมวลผล
แบบสอบถาม 

 14 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

7. จัดทำรายงานสรุปผลความพึงพอใจโครงการด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

8. บันทึกเสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบ และเผยแพร่         
ผ่านทางเว็บไซต์ 

 3 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : โครงการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นการให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล     
         ให้กับบุคลากรในสังกัด สป.กษ. ทราบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์  สิทธิสา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
  2. นายธเนศ แก้วจังหาร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายปฐมพงศ์ สุขใสเมือง  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 



แบบฟอร์มที ่1 

๕๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การจัดทำแผนสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path)                             

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของ สป.กษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ผู้บริหาร และบุคลากรของ สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 17 ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2558 
3. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและกฎหมายอื่น ๆ 
4. กฎระเบียบที่สำนักงาน ก.พ.กำหนด 
  -ระบบการกำหนดตำแหน่ง 
  -มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  -หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการย้าย การโอน และการเลื่อนตำแหน่ง 
5. กฎระเบียบหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขต่าง ๆ ทีส่่วนราชการกำหนดเพ่ิมเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความสำคัญเกีย่วกับการจัดทำ
เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ สป.กษ. 
2. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของแนวทางการจัดทำเส้นทางความก้าวหน้าฯ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของทุกสำนัก/กอง (คณะทำงานฯ) 4 



แบบฟอร์มที ่1 

๕๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการปรับปรุง ทบทวน การจัดทำเส้นทางความก้าวหน้าใน
สายอาชีพของ สป.กษ. 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๕๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดทำแผนสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path) 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 1-2) (ขั้นตอนที่ 3,4,6) (ขั้นตอนที่ 5,7,9) (ขั้นตอนที่ 8) (ขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำแผนสรา้งความก้าวหน้าในสายอาชีพของ สป.กษ. (Career Path)              

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาคู่มือการวางแผนทางก้าวหน้าในสายอาชีพ และเส้นทาง 
ความก้าวหน้าในสายอาชีพหนว่ยงานอื่น 
 

 15 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. ศึกษาคู่มือเกี่ยวกับองคก์ร บทบาท ภารกิจ โครงสร้างองคก์ร 

โครงสร้างตำแหน่ง มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

 15 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

3. กำหนดตำแหน่งเป้าหมาย พร้อมทั้งจดัเตรยีมข้อมูล                  
เกี่ยวกับตำแหนง่เป้าหมาย 

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

4. วิเคราะห์เพือ่กำหนดตำแหน่งในเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
(Leader Position) 

                      15 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดประชุมวเิคราะห์งาน เพื่อระบุหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก            
และผลสัมฤทธิ์หลัก เขียนแผนผังทางก้าวหน้าในสายอาชีพจดัทำแบบสั่งสม
ประสบการณข์องตำแหน่งเป้าหมาย และตำแหน่งในเส้นทางความก้าวหน้า
ในสายอาชีพ 

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

6. จัดทำร่างเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ ตำแหน่งประเภท
อำนวยการ 

                        
                  15 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ 

 
 

7. ประชุมคณะอนุกรรมการ       5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

8. จัดประชุมรับฟังความคิดเหน็ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของร่างเส้นทาง 
ความก้าวหน้าในสายอาชีพ ตำแหน่งประเภทอำนวยการ 

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

9. ประชุมคณะกรรมการฯ  5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

10. ประชุม อ.ก.พ.สป.กษ. 
 

 5 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

-ดำเนินการตามแนวทางที่สำนักงาน ก.พ.
กำหนด และข้อมูลบุคลากรของ สป.กษ. 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคญั 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินการทบทวนและปรับปรุงการจัดทำแผนสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ สป.กษ.  
                   (Career Path) มีมาตรฐานและการพัฒนาเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์  สิทธิสา    เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
  2. นายกุลพล รัตนโสภณ    เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายสนธิวัฒน์ เศรษฐรัมย ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การดำเนนิการเรื่องข้าราชการผู้มีผลสมัฤทธิ์สูง (HIPPS)            

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   บุคลากรในสังกัด สป.กษ.         3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหาร และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. สำนักงาน ก.พ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 42 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 40 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553 
4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 4 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2554 
5. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 1 ลงวันที่ 26 มกราคม 2555 
6. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2557  
7. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 10 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2559  
8. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 6 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2562  
9. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1003/ว 16 ลงวันที่ 11 กันยายน 2562  
 
 

5 
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ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจและไม่ให้ความสำคัญกับระบบข้าราชการ        
ผู้มีผลสัมฤทธิส์ูง 
2. มีรายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของทุกสำนัก/กอง (คณะทำงาน/คณะกรรมการฯ) 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการดำเนินการระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
ของ สป.กษ. 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการดำเนินการเรือ่งข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)   
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที ่1) (ขั้นตอนที ่2 ) (ขั้นตอนที่ 3 - 5) 

 

(ขั้นตอนที่ 6  -  9) 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 10 - 11) 

  2) การเขียนผังกระบวนงานการดำเนินการเรื่องข้าราชการผู้มผีลสัมฤทธิ์สูง (HIPPS)  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ การรับสมัคร 

คัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเข้าสู่ระบบข้าราชการ 

ผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงของ สำนักงาน ก.พ. 

 3 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

2. ร่างหลักเกณฑ์วิธีการคัดเลือกและร่างประกาศรับสมัคร
ข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 

ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

รวมทั้งเกณฑ์การให้คะแนนในการดำเนินการคัดเลือก 

 
 

  ไม่เห็นชอบ 

14 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

3. ประชุมคณะกรรมการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการ  

เพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง เพื่อพิจารณาร่าง
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบฯ  

 
   

                            
เห็นชอบ                                     

15 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสรรหา               
และคัดเลอืกข้าราชการเพื่อเข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิส์ูง 

                   7 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

5. เสนอประกาศรับสมัครข้าราชการเข้ารับการคัดเลือก 

เข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง ของสำนักงานปลัด 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ 

ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

6. แจ้งเวียนประกาศรับสมัครข้าราชการเข้ารับการคัดเลือก 

เข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง และนำประกาศ 

ดังกล่าว ลงเว็บไซต์ของกองการเจ้าหน้าที่ และ สป.กษ. 

 5 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

7. ดำเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ  60 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก และกำหนด 

วัน เวลา และสถานที่คัดเลือกผ่านเว็บไซต์ 

 3 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

9. ดำเนินการสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

20 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. ดำเนินการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก              
และส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมทัง้เอกสารรับรอง
คุณสมบัติของผูผ้่านการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ     
เข้าสู่ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สงู ไปยังสำนักงาน ก.พ. 

 7 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

12. สำนักงาน ก.พ. แจ้งรายชือ่ผู้ผ่านการคัดเลือก                       
เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญผู้มีผลสัมฤทธิ์สูงมายังสำนกังาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 30 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บุคลากรในสังกัด สป.กษ. ขาดความรู้ความเข้าใจ และไม่ให้ความสำคัญกับระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธ์ิสูง  
         เนื่องจากมีขัน้ตอนการปฏิบัติที่มีความยุ่งยาก กองการเจ้าหน้าที่ต้องทำความเข้าใจ หรือประชาสัมพันธ์ 
         ในสว่นของสิทธิประโยชน์ของคนที่เป็นข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) จะได้รับ  
   4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์  สิทธิสา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
  2. นางสาวดวงกมล กฤตสมัพันธ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวพนิดา จันชัยภูมิ  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การจัดทำแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรทีม่ีต่อองค์กร ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. บุคลากรของ สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547              

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความร่วมมือของทุกสำนกั/กอง (คณะทำงาน/คณะกรรมการจัดทำแผนฯ) 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการจัดทำแผนเสริมสร้างความผาสุก และความผูกพันของบุคลากร
ที่มีต่อองค์กร ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๖๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพันของบคุลากรที่มีต่อองค์กร ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรทีม่ีต่อองค์กร ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนผลการดำเนินงาน/ศึกษา วเิคราะห์ข้อมูล 
 

 15 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

2. จัดตั้งคณะทำงานจัดทำแผนเสริมสร้างความผาสุก
และความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร 
ของ สป.กษ. 

 3 วัน -กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

 3. จัดประชุมคณะทำงานจดัทำแผนเสริมสร้าง      
ความผาสกุและความผูกพันของบุคลากร ที่มีตอ่องค์กร     
ของ สป.กษ. เพื่อจัดทำร่างแผนเสริมสร้างความผาสุก
และความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ. 

 1 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะทำงานฯ 

การมีส่วนร่วมของทุกสำนัก/
กอง 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๖๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. นำร่างแผนเสรมิสร้างความผาสุกและความผูกพันฯ 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการแผนกลยุทธ์    
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ของ สป.กษ.  

 20 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะทำงานฯ 

 

5. เสนอแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพัน
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ.  
ต่อปลัดกระทรวงเกษตรฯ เพื่อให้ความเห็นชอบ               

      ไม่เห็นชอบ 

                      
                                  เห็นชอบ    

10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 

 

6. จัดประชุมคณะทำงานจดัทำแผนเสริมสร้าง      
ความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร     
ของ สป.กษ. เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
(Action Plan) ตามแผนเสริมสร้างความผาสุก       
และความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ. 

 2 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- คณะทำงานฯ 

 

7. เสนอแผนปฏิบัติการประจำปี (Action Plan) 
ตามแผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพัน       
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ.  
ต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อให้ความเห็นชอบ 

        ไม่เห็นชอบ 

 
                                   เห็นชอบ  

10 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 

 

8. เผยแพร่แผนเสริมสร้างความผาสุกและความผูกพัน
ของบุคลากรที่มีต่อองค์กร และแผนปฏิบัติการประจำป ี

 5 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

9. แจ้งหน่วยงานถือปฏบิัติและดำเนินการ 
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

 1 ป ี - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๖๖ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. ติดตามผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติการประจำป ี

 1 เดือน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
 

 

11. ออกแบบสำรวจความพึงพอใจของบุคลากร 
ที่มีต่อแผนเสริมสร้างความผาสุกฯ และสำรวจ      
ความพึงพอใจ 

 15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ทุกสำนัก/กอง  
- สำนกังานเกษตรและ
สหกรณจ์ังหวัด 

 

12. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน และผลความ 
พึงพอใจที่มีต่อการดำเนินการตามแผนเสริมสร้าง   
ความผาสุกและความผูกพันที่มตี่อองคก์รของ สป.กษ.    
เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบ 

 15 วัน - กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
- ผู้บริหาร 

 

  หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคญั 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ได้ดำเนินโครงการกิจกรรมภายใต้แผนผาสกุและความผูกพันของบุคลากร                    
         ที่มีต่อองค์กรของ สป.กษ.   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวปาจรีย์ สิทธิสา    เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 

 2. นายสนธิวัฒน์ เศรษฐรัมย์    เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ ์         เบอร์ติดต่อ : 02-281-4168 
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๖๗ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน ของส่วนราชการในสังกัดสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               
          

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

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

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ ์2558 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการติดต่อประสานงาน 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการดำเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ทำใหข้าดความเช่ียวชาญ
ในการปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายใน ของส่วนราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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๖๘ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน ของส่วนราชการในสังกัด
สำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 3) 
 
          
 

(ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที่ 5) 
 

(ขั้นตอนที่  6) 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการวิเคราะหก์ารกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน ของส่วนราชการในสังกัดสำนกังานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ บทบาท ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ    
การจัดโครงสร้างและการแบ่งงานภายในของส่วนราชการ 
เหตุผลและความจำเป็นในการกำหนดตำแหน่ง                  
ตามคำขอของส่วนราชการหรือตามนโยบายของผู้บริหาร       

 20 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะห์ การกำหนดตำแหน่ง การปรับปรงุการ
กำหนดตำแหน่ง การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน   
ตามหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการกำหนดตำแหนง่ตามที่ ก.พ.
กำหนด 

 5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว2 ลงวันที่ 
19 กุมภาพันธ์ 2558 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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๖๙ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินคุณภาพงานของตำแหน่ง              
ตามหลักเกณฑก์ารประเมินค่างาน ที่ ก.พ. กำหนด 

 

 

 

10 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  
 

4. จัดทำคำขอการกำหนดตำแหน่ง พร้อมรายละเอียด        
และแบบประเมินค่างาน 

                                              

            

5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

5. เสนอคณะทำงานกลั่นกรองฯ หรือคณะกรรมการกำหนด
ตำแหน่งระดับสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ  
และนำเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง พิจารณาอนุมัติต่อไป 
 

   ไม่เห็นชอบ 

 

               
เห็นชอบ 

1-3 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

6. จัดทำคำสั่งและแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
และแจ้งผลการดำเนินการให้ ก.พ. เพื่อทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละส่วนราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
         มีมาตรฐานและพัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 3. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 4. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 



แบบฟอร์มที ่1 

๗๐ 

 

 5. นางสาวสดับพร คชศักดิ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 6. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 7. นายคงเอก พรหมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 8. นางสาวนิภาพร มังคละ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศร ี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๗๑ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                        

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ข้าราชการ และบุคลากรของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
2. ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ ์2558 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ระบบการติดต่อประสานงาน 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการดำเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ทำใหข้าดความเช่ียวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน 
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๗๒ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบง่งานภายในของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

  (ขั้นตอนที่ 1 ) 

 

          

 

- 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่  3) 

 

(ขั้นตอนที่  4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการการวิเคราะห์การกำหนดตำแหน่ง และการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายในของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร        
และสหกรณ ์

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรอง และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอกำหนด
ตำแหน่ง การปรับปรงุโครงสร้างการแบ่งงานภายใน ตามหลกัเกณฑ์    
และเงื่อนไขการกำหนดตำแหนง่ที่ ก.พ. กำหนด 

 6 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่
19 กุมภาพันธ์ 2558 

2. เสนอคณะทำงานกลั่นกรองฯ หรือคณะกรรมการกำหนดตำแหน่ง
ระดับสูงของกระทรวง พิจารณาเห็นชอบ และนำเสนอ อ.ก.พ. กระทรวง 
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

 ไม่เห็นชอบ 

 
                 เห็นชอบ 

1-3 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3. แจ้งมติ อ.ก.พ. กระทรวง ให้ส่วนราชการที่ขอกำหนดตำแหน่งทราบ  
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 

 

 

1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๗๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. แจ้งผลการกำหนดตำแหน่งให้ ก.พ. เพื่อทราบ                                               

            

1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงโครงสร้างภายในของแต่ละส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์มีมาตรฐานและพัฒนา 
         ไปในทศิทางเดียวกัน  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 3. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

4. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
5. นางสาวสดับพร คชศักดิ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
6. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
7. นายคงเอก พรหมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
8. นางสาวนิภาพร มังคละ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศร ี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 



แบบฟอร์มที ่1 

๗๔ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การประเมนิบุคคลและผลงานตำแหน่งประเภทวชิาการระดบัเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒเิพื่อเลื่อนให้ดำรงตำแหน่งใหสู้งขึ้น                        

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ 
2. ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 16 ลงวันที่ 29 กันยายน 2538 
2. ประกาศคณะกรรมการคดัเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อแต่งต้ัง 
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ใน สป.กษ. 
3. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ทำให้ยงัขาดความเช่ียวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ดำเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
2. ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการประเมินบุคคลและผลงานตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ เพื่อเลื่อนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๗๕ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานตำแหน่งประเภทวิชาการระดบัเชี่ยวชาญ และระดับทรงคณุวุฒิเพื่อเลื่อนให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึน้  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 

2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบคุคลและผลงานตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒเิพือ่เลื่อนให้ดำรงตำแหน่งสูงขึน้ 

(ขั้นตอนที ่1 ) 

 

(ขั้นตอนที ่2) 

 

(ขั้นตอนที ่3 - 10) (ขั้นตอนที ่11) - 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เสนอขอความเห็นชอบเพื่อดำเนินการเปิดรบัสมัครบุคคล              
เพื่อแต่งตั้งดำรงตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒ ิ

 2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. จัดทำร่างหลักเกณฑ์การพิจารณา และร่างประกาศรับสมคัร  2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ พิจารณาร่างหลักเกณฑ์                
และร่างประกาศรับสมัคร 

      

                เห็นชอบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

4. ประกาศหลักเกณฑ์การคัดเลือก  5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

5. ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อแต่งตั้งดำรงตำแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับทรงคณุวุฒิ 

   15 วัน  -กลุ่มสรรหาฯ 
 -กลุ่มวางแผนฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 



แบบฟอร์มที ่1 

๗๖ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง*               

6. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
 

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

7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
 

 2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

9. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือกบุคคล  1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ     
 

10. รายงานผลการคัดเลือกฯ ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ (มาตรา 57) และลงนามในประกาศรายชื่อ
ผู้ได้รับคัดเลือก 

 2 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 

 

11. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก และแจ้งใหข้้าราชการผู้ได้รับ   
การคัดเลือกทราบ และดำเนินการจดัทำผลงานเพื่อเสนอไปยังสำนักงาน 
ก.พ. ต่อไป  

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประเมินบคุคลและผลงานตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิเพื่อเลื่อนตำแหน่ง 
         ให้สูงขึ้น ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีมาตรฐานและหลักเกณฑไ์ปในทิศทางเดียวกัน   
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   4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 2. นายอุทัย อาวรเจริญ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

3. นางสาวสดับพร คชศักดิ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศร ี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การประเมนิบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น                          
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการ / ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 
3. มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
4. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
5. ประกาศ สป.กษ. เรื่องการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง) ประเภท
วิชาการระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ลงวันที่ 28 กรกฎาคม 2553 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. รายละเอียดในการตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์มีจำนวนมาก               
ซึ่งอาจทำให้เกดิความผิดพลาดในการตรวจสอบ 
2. ผู้รับบริการขาดความรู้ความเข้าใจในการดำเนินการ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหลายคนเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ทำใหย้ังขาดความเชี่ยวชาญ 
ในการปฏิบัติงาน 

3 
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ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. ดำเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

2. ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ 
4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือเลื่อนข้าราชการให้ดำรง
ตำแหน่งสูงขึ้น 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งสูงขึน้  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
(ขั้นตอนที ่๒.1,3.1,3.2 ) 
 

          

 

- 
 
 
 
 
 

(ขั้นตอนที ่2.2, 2.4-2.5,3.3-
3.4,3.6,3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2,2.4,2.5,3.3,3.4) 
 

(ขั้นตอนที่ 2.3, 3.5) (ขั้นตอนที่ 2.6,3.8) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินบคุคลและผลงานเพื่อเลื่อนขา้ราชการให้ดำรงตำแหนง่สูงขึ้น กรณีจากระดับเริ่มตน้ของสายงานของผู้ครองตำแหน่งอยู่แล้ว 

  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.1. รับเรื่องและตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอเข้ารับการประเมินบุคคล
และผลงาน ตามหนังสือ ว10 และมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

 
 

  

1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2548 ที่ นร 1006/ว 34   
ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2547 มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง  

2.2. เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคล 
เพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2.3. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก/ชื่อผลงาน และข้าราชการผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบและดำเนินการจัดทำผลงาน ภายในระยะเวลา 60 วัน 
นับตั้งแต่ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาเห็นชอบ 

  1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ผ่าน 

เห็นชอบ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และทำรายงานการประชุม  6 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  
 
 

2.5. เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 
ผลงาน เพื่อเลื่อนระดับให้สงูขึ้น 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กลุ่มสรรหาฯ 

 

2.6. แจ้งเวียนคำสั่งเลื่อนระดับให้สำนักงาน ก.พ. และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผ่าน 
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 3) การเขียนผงักระบวนงานการประเมินบคุคลและผลงานเพื่อเลื่อนขา้ราชการให้ดำรงตำแหนง่สูงขึ้น กรณีไม่ใชต่ำแหน่งเลื่อนไหล และเป็นตำแหน่งว่าง 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.1. ประกาศรบัสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

 30 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3.2. ตรวจสอบคุณสมบัติของผูข้อเข้ารับการประเมินบุคคล            
และผลงานตามหนังสือ ว 10 และมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

1 - 15 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - การตรวจคุณสมบัติให้เป็นไปตาม
หนังสือสำนักงาน ก.พ.   ที่ นร 1006/ 
ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
ที่ นร 1006/ว34 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 
2547 มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

3.3. เสนอคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล เพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
และจัดทำรายงานการประชุม 

 7 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.4. เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 พิจารณาคัดเลือกบุคคล 
เพื่อเข้ารับการประเมินผลงาน 
 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

3.6. เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลงาน และจัดทำรายงานการประชุม 
 

 7 – 14 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

3.7. เสนอผู้มีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 แต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน 
ผลงาน เพื่อเลื่อนระดับให้สงูขึ้น 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กลุ่มสรรหาฯ 

 

3.8. แจ้งเวียนคำสั่งเลื่อนระดับให้สำนักงาน ก.พ. และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินบุคคลและผลงานเพือ่เลื่อนขา้ราชการให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นของ สป.กษ. มีมาตรฐาน 
          และหลักเกณฑไ์ปในทิศทางเดียวกัน          
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

3. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
4. นางสาวสดับพร คชศักดิ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
5. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
6. นายคงเอก พรหมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
7. นางสาวนิภาพร มังคละ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศร ี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
       2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-281-416๗ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การจัดทำแผนการกำหนดตำแหน่งเพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหนง่เป็นระดับสูงขึ้น                        

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

2. บุคลากร สป.กษ. 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

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

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 20 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
3. มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
4. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การจัดทำแผนการกำหนดตำแหน่งฯ เป็นเรื่องที่สำนักงาน ก.พ.กำหนดขึ้นใหม่   
จึงยังไม่มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน  
2. กระบวนการในการวิเคราะห์และจัดทำแผนมีความยุ่งยากซับซ้อน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีแผนการกำหนดตำแหน่งเพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับ 
สูงขึ้น ระยะ 3 ปี 
2. สป.กษ. มีการบริหารอัตรากำลังที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการจัดทำแผนการกำหนดตำแหน่งเพื่อปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดทำแผนการกำหนดตำแหน่งเพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำแผนการกำหนดตำแหน่งเพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 

(ขั้นตอนที ่1 ) 

 

(ขั้นตอนที ่2,4) 

 

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

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. แต่งตั้งคณะทำงานจดัทำแผนการกำหนดตำแหน่ง เพื่อปรับปรุง        
การกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น  

 5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะห์บทบาท ภารกิจ นโยบาย ยทุธศาสตร์ และวิเคราะห์
กรอบโครงสร้างอัตรากำลังของส่วนราชการ เพื่อจำแนกประเภทตำแหน่ง 
สายงาน และระดับที่จะปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 

 6 เดือน -กลุ่มวางแผนฯ  

3. ประชุมคณะทำงานจดัทำแผนฯ เพื่อกำหนดกรอบแนวทางการจัดทำ
แผนการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น ของ สป.กษ.  

 1 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

4. จัดทำ ร่าง แผนการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น ของ สป.กษ.  
ระยะ 3 ปี  
 
 

 3 เดือน -กลุ่มวางแผนฯ -หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 20  
ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่ผา่น 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ประชุมคณะทำงานจดัทำแผนฯ เพื่อพิจารณาร่างแผนการกำหนด
ตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น ของ สป.กษ. ระยะ 3 ปี 

 10 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

6. นำเสนอคณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งระดับสูง 
ของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบแผนการกำหนดตำแหน่งฯ 

 20 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

7. นำเสนอคณะกรรมการกำหนดตำแหน่งระดับสูงกระทรวงเกษตร       
และสหกรณ์ พิจารณาแผนการกำหนดตำแหนง่ฯ ก่อนนำเสนอ อ.ก.พ.กษ.
พิจารณา 

 20 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 

 

8. นำเสนอ อ.ก.พ.กษ. พิจารณาอนุมัติแผนการกำหนดตำแหน่ง 
เป็นระดับสูงขึ้นของ สป.กษ. (ระยะ 3 ปี) 

 20 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

9. ดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งของหน่วยงานในสงักัด สป.กษ.
ให้เป็นไปตามแผนการกำหนดตำแหน่งฯ (ระยะ 3 ปี) ที่ได้รับอนุมัต ิ  

1-3 ป ี -กลุ่มวางแผนฯ 
 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัทำแผนการกำหนดตำแหน่งเพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นของ สป.กษ.          
           เป็นไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ทีท่างสำนักงาน ก.พ. กำหนด  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

3. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุัติ 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 



แบบฟอร์มที ่1 

๘๗ 

 

4. นางสาวสดับพร คชศักดิ ์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
5. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
6. นางสาวนิภาพร มังคละ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
      2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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 การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การปรับปรงุการกำหนดตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์จงัหวัดเป็นระดบัสูง                        

ประเดน็ข้อกำหนดทีส่ำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. เกษตรและสหกรณ์จังหวดั 
2. บุคลากรของ สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. สำนักงาน ก.พ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2558 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 20 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
3. มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
4. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตร     
และสหกรณ์ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การกำหนดหลักเกณฑ์เชิงลึกเพื่อประเมินคุณภาพงานของตำแหน่งอำนวยการ
ระดับสูงมีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
2. การวิเคราะห์ประเมินค่างานของจังหวัดต้องใช้ข้อมูลย้อนหลัง และข้อมูลในหลาย
มิติทำใหก้ารจดัเก็บ และประมวลผลข้อมูลมีความยุ่งยากและใช้ระยะเวลามาก 

3 
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ประเดน็ข้อกำหนดทีส่ำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. สป.กษ. มีตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับอำนวยการสูงเพิ่มขึ้น 
2. ดำเนินการถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
เป็นระดับสูง   

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวดัเป็นระดับสูง 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

  
 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำแผนการกำหนดตำแหน่งเพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหนง่เกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับสูงขึน้ 

(ขั้นตอนที ่1,2,6 ) 
 

(ขั้นตอนที ่3,7,8) 
 

(ขั้นตอนที ่4,5,8,9,10,11) (ขั้นตอนที ่12) (ขั้นตอนที ่-) 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ปรับปรงุคำสั่งคณะทำงานปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์
จังหวดัจากตำแหน่งผูอ้ำนวยการระดับต้นเป็นระดับสูง 

 5 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. ศึกษา วิเคราะห์บทบาท ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ  
การจดัโครงสร้างการแบ่งงานภายในของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด และวิเคราะห์การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งประเภทอำนวยการ    
ระดับต้นเป็นระดับสูง ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.กำหนด 

 1 เดือน -กลุ่มวางแผนฯ - หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 
19 กุมภาพันธ์ 2558 
 

3. จัดทำ ร่าง หลักเกณฑ์เชิงลกึเพื่อประเมินคณุภาพงานของตำแหน่ง
อำนวยการระดบัสูง  

 3 เดือน -กลุ่มวางแผนฯ - หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 2 ลงวันที่ 
19 กุมภาพันธ์ 2558 

4. ประชุมคณะทำงานฯ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์ 
เชิงลึกเพื่อประเมินคุณภาพงานของตำแหน่งอำนวยการระดับสงู 

 10 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

เห็นขอบ 

ไม่เห็นชอบ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจ้งให้สำนักงานเกษตรและสหกรณจ์ังหวัดเก็บรวบรวมข้อมูล         
ตามหลักเกณฑก์ารประเมินค่างานที่กำหนด 
 

 1 วัน  -กลุ่มวางแผนฯ 
 -กษ.จว. 

 

6. รวบรวม ศึกษา วิเคราะหข์้อมูลการประเมินค่างานของสำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัดแต่ละจังหวดั สรุปผลและจัดกลุ่มจังหวัด 

 3 เดือน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กษ.จว. 

- การวเิคราะห์ข้อมูลต้องมีข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครบทุกจังหวัด 

7. จัดทำแบบประเมินค่างานของจังหวัดที่เป็นตัวแทนกลุ่มจงัหวัด  1 เดือน -กลุ่มวางแผนฯ 
-กษ.จว. 

 

8. ประชุมคณะทำงานฯ เพื่อพิจารณาประเมินคุณภาพ ค่างาน และปริมาณ
งานของตำแหน่งเกษตรและสหกรณจ์ังหวัด ที่จะขอปรับปรุงการกำหนด
ตำแหน่งเป็นระดับอำนวยการสูง 

 10 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

9. นำเสนอคณะทำงานกลั่นกรองการกำหนดตำแหน่งระดับสูง             
ของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาใหค้วามเห็นชอบปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับอำนวยการสูงฯ 

 20 วัน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

10. จัดทำข้อมลูการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดเป็นระดับอำนวยการสูง เพื่อบรรจุไว้ในแผนการกำหนดตำแหน่ง   
ของ สป.กษ. (ว.20) ต่อไป 

 15 วัน -กลุ่มวางแผนฯ - หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว20 ลงวันที่ 
29 พฤศจิกายน 2559 

11. เสนอแผนการกำหนดตำแหน่งฯ สป.กษ. (ระยะ 3 ปี)  
ให้คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณา ก่อนนำเสนอ อ.ก.พ.กษ. พิจารณา
อนุมัติต่อไป 

 1 เดือน -กลุ่มวางแผนฯ 
 

12. ดำเนินการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งของเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
เป็นระดับอำนวยการสงู เมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.พ.กษ. 

 1-3 ป ี -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุัติ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นระดับสูง ของ สป.กษ. เป็นไปตามมาตรฐาน 
         และหลักเกณฑ์ตามที่สำนกังาน ก.พ. กำหนด                         
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

3. นางวาฐิณี พงศ์โรจน์เผ่า   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
4. นางสาวสดับพร คชศักดิ์    เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
5. นางสาวลลนา นาชัยรัตน์   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
6. นางสาวนิภาพร มังคละ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย์ สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
      2. นางสุนทรีย์ สุปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดทำข้อกำหนดกระบวนงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การดำเนินการตามมาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัต ิ      

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของ สป.กษ/ กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ./กษ. 
2. สำนักงาน ก.พ. 
3. สำนักงบประมาณ 
4. กรมบญัชีกลาง 
5. คณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. คู่มือ และแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ  
(พ.ศ. 2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัติ 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4. หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0730/11935 ลงวันที่ 11 มถินุายน 2562 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การแบ่งภารกิจงานเกี่ยวกับการจัดสรรตำแหน่งที่ว่างกับการบริหารตำแหน่งที่ได้รับ
การเกลี่ย/ยุบเลิก ตามมติเป็นของ 2 กลุม่งานมักจะพบข้อผิดพลาดของข้อมูล      
จากการดำเนินการ ทำให้เกดิความล่าช้า/ผิดพลาดได้ง่าย 

3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการดำเนินการตามมาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัติ 
(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  

 

(ขั้นตอนที่ 1-2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4,5,6,7,8) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงานการดำเนินการตามมาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ. 2562 - 2565) และแนวทางปฏิบัต ิ

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักเกณฑ์ ยุทธศาสตรก์ารปรับขนาดกำลังคน
ภาครัฐ ยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการพลเรือน พ.ร.บ. ข้าราชการ 
พลเรือน มาตรการบริหารจัดการกำลังคนภาครัฐ (พ.ศ.2562 - 
2565) และแนวทางปฏิบัติ 

 15 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

2. รับทราบแนวทางปฏิบัติจากคณะกรรมการกำหนดเป้าหมาย 

และนโยบายกำลังคนภาครัฐ (คปร.) 

 15 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในบนัทึก 
แจ้งเวียนส่วนราชการในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ดำเนินการ 
    - จัดทำบญัชีตำแหน่งข้าราชการพลเรือน ที่ว่างจากผลการเกษียณ 
อายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ (แบบ คปร. 1) 
    - จัดทำบัญชีตำแหน่งข้าราชการพลเรือนที่ขอรับการเกลี่ยอัตรา 
จากผลการเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยเรยีงลำดับความสำคัญ
พร้อมทั้งระบุเหตุผลและความจำเป็นของภารกิจ (แบบ คปร. 2) 
   - จัดทำบัญชอีัตราลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ และว่างระหว่างป ี
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ (แบบ คปร.4) และส่งรายละเอียดตามคำขอแบบ 
คปร. 1 คปร. 2 (ถ้ามี) และ คปร. 4 ให้ฝ่ายเลขานุการ อ.ก.พ.
กระทรวง นำเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงเพื่อทราบและพิจารณาแบบ  
คปร. 3 และ 4 
   - จัดทำรายงานข้อมูลอัตรากำลังทุกประเภท ณ สิ้นปีงบประมาณ             
(คปร. 5 - 7) สง่ใหก้องการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. เพื่อจัดทำเป็นฐานข้อมูล
พิจารณาและจดัส่งฝ่ายเลขานกุาร คปร. 

  60 วัน 
 
 

-กลุ่มวางแผนฯ 
-หน่วยงานในสงักัด 
กษ 

 

4. ตรวจสอบขอ้มูล ตำแหน่งที่เกษยีณอายุ ตำแหน่งที่ยุบเลิกตำแหน่ง  
ที่ขอคงไว้ และเหตุผลความจำเป็นที่ขอจัดสรรคืนตามที่ คปร.กำหนด   

 50 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

5. บันทึกเสนอปลัดกระทรวง หัวหน้ากลุ่มภารกิจที่ไดร้ับมอบหมาย   
ให้กำกับดูแลในสังกัดกรม/สำนักงาน ในสังกดักระทรวงเกษตร       
และสหกรณ์ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ให้นำเข้า อ.ก.พ.กระทรวง 

   ไม่เห็นชอบ        
             

                 

              เห็นชอบ        

5 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดทำวาระการประชุมและ เอกสารประกอบวาระการประชุม  
รวมทัง้ บันทึกวเิคราะห์ภารกิจและอัตรากำลัง ของแต่ละหน่วยงาน/
ส่วนราชการ  

 

     5 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
 

 

7. อ.ก.พ.กระทรวงเพื่อพจิารณาพร้อมจัดทำรายงานการประชมุ        
อ.ก.พ.กระทรวง  

  ไม่เห็นชอบ         
 

              เห็นชอบ 

30 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

8. ดำเนินการจดัทำข้อมูลตามแบบรายงานผลการดำเนินการ  
(แบบ คปร.3) ประกอบดว้ย 5 ส่วน รวมทัง้ปัญหา อุปสรรค  
หรือข้อเสนอแนะอื่น ๆ และ มต ิอ.ก.พ.กระทรวง  
- ส่วนที่ 1 จัดสรรคืน ส่วนราชการเดิมทันที (จากแบบ คปร. 1  
ส่วนที่ 2) 
- ส่วนที่ 2 ตำแหน่งที่ต้องทดแทนด้วยการจ้างงานด้วยรูปแบบอื่น   
(จากแบบ คปร. 1 ส่วนที่ 3) 
- ส่วนที่ 3 ตำแหน่งจัดสรรคืนส่วนราชการเดมิ ตามแบบ (คปร. 1  
ส่วนที่ 4) 
- ส่วนที่ 4 ตำแหน่งที่เกลี่ยให้สว่นราชการอื่นในสังกัดกระทรวง 
 
 

 

 

 45 วัน - กลุ่มวางแผนฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. แจ้งผลการพิจารณา (แบบ คปร. 3 และ 4) ให้ส่วนราชการ/
หน่วยงาน ทราบและดำเนินการต่อไป พร้อมทั้งแจ้งให้ คปร./
กรมบัญชีกลาง /สำนักงบประมาณ ทราบภายใน 30 วันทำการ 
นับแต่วันที่ อ.ก.พ. กระทรวง มีมติ   
 

 30 วัน -กลุ่มวางแผนฯ  

หมายเหตุ : * ระบุจดุควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ความร่วมมือในการดำเนินการตามมาตรการบริหารจัดการ 
          กำลังคนภาครัฐ ตามหลักเกณฑ์ที่ทางสำนักงาน ก.พ. กำหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชนานาถ สกุลสมบัติ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 2. นางพัชราพร แหยมวิเชียร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

3. นางสาวนิภาพร มังคละ   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวพรรณทิพย ์สาทศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 

      2. นางสุนทรีย ์สุปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 02-281-4167 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานที่มีตำแหน่งว่าง ในสังกัด สป.กษ.                                                                 
2. ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานที่มีตำแหน่งว่าง  
2. ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการ 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547                                     
2. ประกาศคณะกรรมการการบริหารพนักงานราชการ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดำเนนิงาน 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ดำเนินการ   
ให้แล้วเสร็จทุกขั้นตอน เมื่อได้รับแจ้งตำแหน่งว่างจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน รับสมัครสอบผ่านระบบรับสมัครออนไลน ์  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หน่วยงานที่มีตำแหน่งว่าง แจ้งกองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
สรรหาฯ 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ  
 
 
1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบขอ้มูล เช่น ประเภท และกลุ่มงานของพนักงาน 
ราชการ งบประมาณ เป็นต้น 

 2 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการสรรหา           
และเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการฯ  -เตรียมเอกสาร  
2 วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

5. ประธานกรรมการเสนอร่างประกาศรับสมคัรผ่านผู้รับผิดชอบ
งานด้านการเจ้าหน้าที่ และจัดทำหนังสือขอใชบ้ริการชำระ 
ค่าสมัครสอบไปยังธนาคารกรุงไทยฯ พร้อมส่ง (ร่าง) ประกาศฯ  
ให้บริษัท INET เพื่อประกาศรับสมัครผ่านระบบออนไลน์ 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

(ขั้นตอนที ่1) 
 

(ขั้นตอนที่ 2 - 4) 
 

(ขั้นตอนที่ 5 - 17) 
 

(ขั้นตอนที่ -) 
 

(ขั้นตอนที่ -) 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ 
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ประชาสัมพนัธ์ประกาศรับสมัคร ผ่านทางเวบ็ไซต์            
ของสำนกังาน ก.พ. เว็บไซต์ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และผ่านระบบรับสมัครออนไลน์ 
https://opsmoac.thaijobjob.com      

 ก่อนรับสมัครอย่าง
น้อย 5 วันทำการ 

-กลุ่มสรรหาฯ  
 
 
 
 
 
1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ 

7. รับสมัครบุคคล ตามประกาศรับสมัคร (ผ่านระบบรับสมัคร
ออนไลน์ https://opsmoac.thaijobjob.com) 

 7 วันทำการ -กลุ่มสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการ กำหนดรายละเอียดกฎเกณฑ์ วิธีการ
เลือกสรร และวัน/เวลา สถานที่ในการสอบ 

 -เตรียมเอกสาร 2 
วัน 

-ประชุม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

9. ประกาศรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการประเมินสมรรถนะ         
ผ่านเว็บไซต์ https://opsmoac.thaijobjob.com และเว็บไซต์
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 -ตรวจสอบเอกสาร 
1 วัน 

-ทำบันทกึ 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

10. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ 
 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

11. ประเมินความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
(ครั้งที่ ๑) 
 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

12. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินความรูค้วามสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ (ครั้งที่ ๑) และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะด้านคุณลักษณะ โดยวิธีสัมภาษณ์ (ครั้งที่ ๒) 
ผ่านเว็บไซต์ https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 
1 วัน 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

13. ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะ โดยวิธีการสัมภาษณ์ 
(ครั้งที่ ๒) 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

https://opsmoac.thaijobjob.com/
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

14. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเพื่อจดัจ้างเป็นพนักงาน
ราชการทั่วไป ผา่นเว็บไซต์  
https://opsmoac.thaijobjob.com 

 -ประมวลผลคะแนน 
1 วัน 

-เสนอลงนาม 1 วัน 

-กลุ่มสรรหาฯ 

15. จัดทำหนงัสือเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรให้มารายงานตัว 
เพื่อรับการจัดจา้งฯ 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

1๖. จัดทำหนงัสือเพื่อตรวจสอบคุณวุฒิการศกึษา/ประวัติ
อาชญากรรม/พมิพ์ลายนิ้วมือ และจัดทำบันทกึส่งตัว  
เพื่อเริ่มปฏิบัติงาน 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

17. ผู้ผ่านการเลือกสรรมาปฏบิัติงานเมื่อใดให้เรียกตัว           
มาทำสัญญาจ้าง จัดทำคำสั่งค่าตอบแทนและเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีการดำเนินการการสรรหา และเลือกสรรพนักงานราชการตามระเบียบสำนัก 
         นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547                                    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาววิรัตน์ ชัยผาติกานต์   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  ๒. นางสาวจินตณา กระจ่างวัน   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  3. นางสาวนทิตา เปรมปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  4. นายณัฐวฒุิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
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ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปัญจะ  เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คำพิมลู  เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ (การอนุมตัิคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้)                                    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. บุคคลทั่วไป 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
2. หนังสือเวียน ก.พ. ที่ นร.1004.1/ว 15 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551  
3. กฎ ระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  

 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ระบบการประสานงาน  
2. มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก  
3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานหลายหน้าที่และงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  
4. มีผู้เข้ารับการประเมินน้อย  
5. สำนักงาน ก.พ. ไม่ได้ขึ้นบัญชีตำแหน่งทีต่้องการ  

 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ดำเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงาน 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี
สอบแข่งขันได้) ดำเนินการให้แล้วเสร็จทุกขั้นตอน เมื่อได้รับแจ้งตำแหน่งว่าง        
จากหน่วยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2 ) 
- มีตำแหน่งว่าง/รับคำขอบรรจุ
บุคคลจากหน่วยงาน  
- ตัง้คณะกรรมการดำเนินการ   
นำรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้       
ในตำแหน่งหนึง่มาขึ้นบัญชี        
ผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งอื่น  

 

(ขั้นตอนที่ 3 - ๘) 
- ขอบัญชีฯ จากส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีฯ  
- กำหนดและแจ้งวันสมัคร-สอบ   
แก่ผู้สอบแข่งขนัได้ตามบัญชีฯ  
- รับสมัครเข้ารับการประเมิน    
ความเหมาะสมและสอบ  
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ   
การประเมินฯ  

 

(ขั้นตอนที่ 9 - 12) 
- ประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  
- แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้มา
รายงานตัวและแสดงความจำนง
ขอเข้ารับราชการ  
- ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปพิมพ์
ลายนิ้วมือและเริ่มปฏิบัติราชการ  
- ส่งหลักฐานการศึกษา          
ของผู้ได้รับการบรรจุไปตรวจสอบ  

 

(ขั้นตอนที่ 13 - 14) 
- ส่งใบแสดงความจำนง          
เข้ารับราชการไปยังส่วนราชการ
เจ้าของบัญชี  
- ส่วนราชการเจ้าของบัญชี       
ส่งหลักฐานของผู้สอบแข่งขันได้  
(เอกสารการสมคัรสอบแข่งขัน 
ครั้งแรก)  

 

(ขั้นตอนที่ 1๕ – 1๖) 
- เสนอคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง  
- แจ้งเวียนคำสัง่ใหห้น่วยงาน             
ที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการ 
ดำเนินการสรรหา 

ประกาศผู้สอบแข่งขันได ้ ส่งหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ให้เจ้าของบัญชี 

ดำเนินการบรรจุแต่งตั้ง 
ผู้สอบแข่งขันได้  
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 2) การเขียนผังกระบวนงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. มีตำแหน่งวา่ง/รับคำขอบรรจุบุคคลจากหน่วยงาน   -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

2. ตั้งคณะกรรมการดำเนินการนำรายชือ่ผู้สอบแข่งขันได ้
ในตำแหน่งหนึ่งมาขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งอื่น  

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

3. ประชุมคณะกรรมการเพื่อเลือกส่วนราชการที่จะขอใช้บัญชี
กำหนดวิธีการสมัคร วิธีประเมิน และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
เช่น การรับโอน/ไม่รับโอน 

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

4. ขอบัญชรีายชื่อผู้สอบแข่งขนัได้จากส่วนราชการ 
เจ้าของบัญชีฯ  

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

5. กำหนดและแจ้งวันสมัคร-สอบแก่ผู้สอบแข่งขันได้ตามบัญชีฯ    -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

6. รับสมัครเข้ารับการประเมินความเหมาะสมและสอบ  
 

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินฯ  
 

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

8. ประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
 

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

๙. ประกาศรายช่ือผู้สอบแข่งขนัได้ และจัดทำหนังสือแจ้ง     
การขึ้นบัญชีฯ ไปยังส่วนราชการเจ้าของบญัชีฯ 

  -กลุ่มสรรหาฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้มารายงานตัว และแสดงความจำนง 
ขอเข้ารับราชการ  

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

11. ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปพมิพ์ลายนิ้วมือ และเริ่มปฏิบัติ
ราชการ 

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

12. ส่งหลักฐานการศึกษาของผู้ได้รับการบรรจุ ตรวจสอบ   -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

13. ส่งใบแสดงความจำนงเข้ารบัราชการไปยังส่วนราชการ
เจ้าของบัญชีฯ 

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

14. ส่วนราชการเจ้าของบัญชฯี ส่งหลักฐานของผู้สอบแข่งขนั
ได้ (เอกสารการสมัครสอบครั้งแรก)  

  -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

15. เสนอคำสั่งบรรจุแตง่ตั้ง   -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

16. แจ้งเวียนคำสั่งให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง   -กลุ่มสรรหาฯ 
 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานใน สป.กษ. มีการดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการ (การอนุมัติคัดเลือกจากบัญชี  
         ผูส้อบแข่งขนัได้) มีมาตรฐานตามหลักเกณฑ์ พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551         
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           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาววิรัตน์ ชัยผาติกานต์   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  2. นางสาวจินตณา กระจ่างวัน   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  3. นางสาวนทิตา เปรมปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  4. นางสาวปัทมา อ่ำอิ่ม    เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  5. นายณัฐวฒุิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปัญจะ  เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 

        2. นางสาวเสาวรส คำพิมลู  เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน     การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติทีจ่ะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง   
2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติทีจ่ะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดำเนนิงาน 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง ดำเนินการให้แล้วเสร็จทุกขั้นตอน เมื่อได้รับแจ้งตำแหน่ง
ว่างจากหน่วยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ลงบันทึกประวัติผู้ได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังลงในระบบ HR Report  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง 

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
  

 

 (ขั้นตอนที่ 1 - 2) 
 

(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 
 

(ขั้นตอนที่ 5 – 12)                         (ขั้นตอนที ่-) 
 

(ขั้นตอนที่ -) 
  2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อเลื่อนใหด้ำรงตำแหน่งประเภท
บริหารระดับสูงในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน  -กลุ่มสรรหาฯ  

2. ส่วนราชการเจ้าของตำแหน่งแจ้งข้อมูลพร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่ง 

 1 วัน  -กลุ่มสรรหาฯ 1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ 
ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน 2540 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 
 

 

 

3. กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
จัดวาระนัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 6 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก) กำหนดเกณฑ ์

การพิจารณา 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

5. ปลัดกระทรวงเวียนแจ้งเกณฑ์การคัดเลือก พรอ้มทัง้ให้สว่นราชการ
เสนอผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการคัดเลือกฯ 

 4 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. ส่วนราชการเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ  5 วัน -กลุ่มสรรหาฯ  

1. พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ 
ว 22 ลงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2540 
3. หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

7. ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดเอกสารวาระการประชุมส่งคณะกรรมการฯ  6 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

8. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่  ๒)  1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

๙. รายงานผลต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อพจิารณาเลือกผู้ที่เหมาะสม 
พร้อมจัดทำแบบตรวจสอบและประวัติโปรดเกล้าฯ                  
เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนาม และทำหนังสือเรียน
เลขาธิการ ครม. เพื่อรัฐมนตรีลงนาม 

  

2 วัน 

 

-กลุ่มสรรหาฯ 

10. คณะรัฐมนตรีมีมติอนุมตัิการแต่งตั้งตามทีก่ระทรวงเสนอ   -กลุ่มสรรหาฯ 

11. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีนำความกราบบังคมทูล            
เพื่อทรงพระกรณุาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 

  -กลุ่มสรรหาฯ 

12. ลงบันทึกประวัติผู้ได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งลงในระบบ 
HR Report  

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง      
         ตามระเบียบ หลักเกณฑ ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาววิรัตน์ ชัยผาติกานต์   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  2. นายณัฐวฒุิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวเสาวรส คำพิมูล  เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 

2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติทีจ่ะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง   

2. ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติทีจ่ะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2. ระเบยีบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ.กำหนด 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความเหมาะสมในการดำเนนิงาน 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภท
ประเภทบริหารระดับต้น ดำเนินการให้แล้วเสร็จทุกขั้นตอน เมื่อได้รับแจ้งตำแหน่งว่าง
จากหน่วยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมท่าสนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 4) (ขั้นตอนที่ 5 - 12) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ -) 
 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหนง่ประเภทบรหิารระดับต้น 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ เพื่อแต่งตัง้ใหด้ำรงตำแหน่ง
ประเภทบรหิารระดับต้น ในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 5 วัน -กลุ่มสรรหาฯ  

2. ส่วนราชการเจ้าของตำแหน่งแจ้งข้อมูลพร้อมรายละเอียด
เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหนง่ 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ  1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.         
2551 
 2. หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว 9 
 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 
 3. หลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 
 

 

3. กองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร         
และสหกรณ์ จดัวาระนัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

 6 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

4. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบแรก)             
กำหนดหลกัเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการคัดเลือก              
และร่างประกาศรับสมัครฯ 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เวียนแจง้เกณฑ์การคัดเลือกพรอ้มประกาศรับสมัคร         
ให้ส่วนราชการแจ้งให้ผูท้ี่มีคุณสมบัติทราบดว้ยระบบ           
QR- Code 

 4 วัน -กลุ่มสรรหาฯ  

 

  

 

 

1. พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

 2. หนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 0701/ว9 
 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2544 
 3. หลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

6. ผู้มีคุณสมบัติยื่นใบสมัคร  
 

 7 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

7. ตรวจสอบคุณสมบัติ/ทำหนงัสือใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง
รับรองผลการฝกึอบรมฯ ตรวจสอบประวัติทางวินัย          
และประสาน ก.พ. ให้ผู้สมัครทีต่้องเข้ารับการประเมินฯ         
ทำการประเมินฯ 

 5 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

8. กองการเจ้าหน้าที่จัดวาระการประชุม และส่งให้
คณะกรรมการคัดเลือก 

 6 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

๙. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่  ๒) เพื่อพิจารณา 
ผู้ที่เหมาะสมใหเ้หลือไม่เกินตำแหน่งละ ๓ คน 

 1 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

10. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการกลั่นกรองในรอบ 3 คน           
ต่อ 1 ตำแหน่ง เพื่อเข้ารับการสัมภาษณ์ และแจ้งผู้ผ่าน       
การคัดเลือกให้เข้ารับการประเมินตามวัน เวลา สถานที่         
ที่คณะกรรมการฯ กำหนด 

 2 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

11. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกฯ (รอบที่ ๓)   
เพื่อสัมภาษณ์และคัดเลือกผู้ที่เหมาะสม 

 1-2 วัน -กลุ่มสรรหาฯ 

   



แบบฟอร์มที ่1 

๑๑๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. รายงานผลต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อพิจารณา             
เลือกผู้ที่เหมาะสมพร้อมทัง้จัดทำคำสั่งฯ เสนอปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ลงนามแตง่ตั้ง 

  -กลุ่มสรรหาฯ 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานใน กษ. มีการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น      
         ตามระเบยีบ หลักเกณฑ ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาววิรัตน์ ชัยผาติกานต์   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  2. นายณัฐวฒุิ ทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเสาวรส คำพิมูล  เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 

 
  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๑๖ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน การโอน/ยา้ย ข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ส่วนราชการที่มีตำแหน่งว่าง ในสังกัด สป.กษ. 
2. ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ประสงค์จะโอน/ย้าย  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาในการโอน/ย้าย ข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ดำเนินการให้แล้วเสร็จทุกขั้นตอน เมื่อได้รับแจ้งตำแหน่งว่างจากหน่วยงานในสังกัด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๑๗ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการโอน/ย้าย ข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 
(ขั้นตอนที ่1) (ขั้นตอนที ่2,3) (ขั้นตอนที ่4) (ขั้นตอนที่ 5,6) (ขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการโอน/ยา้ย ข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                               

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หน่วยงานมตีำแหน่งว่างและมีผู้แจ้งความประสงค์ 
ขอโอน/ย้าย 

 2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ  

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการทีข่อโอน/ย้าย คุณสมบัติไม่ตรง 

ยุติเรื่อง                                      
                        ถูกต้อง 

2 วัน - กลุ่มสรรหาฯ 

- กลุ่มวางแผนฯ 

 

3. ตรวจสอบการยินยอมในการโอน/ย้าย 
 

 โอน 15 วัน 

ย้าย 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ  

4. ออกคำสั่งการโอน/ย้าย 
 
 
 

 โอน 15 วัน 

ย้าย 1 วัน 

- กลุ่มสรรหาฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๑๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. หน่วยงานใหโ้อนออกคำสั่งให้โอน และส่งตัวข้าราชการ      
ที่ให้โอนพร้อม ก.พ.7 หนังสือรบัรองเงินเดือน และเอกสาร      
ที่เกี่ยวข้อง 

 โอน 15 วัน 

ย้าย 1 วัน 

 

- กลุ่มสรรหาฯ  

6. แจ้งหน่วยงานที่รับโอน/ย้าย เพื่อส่งตัวข้าราชการดงักล่าว 
ไปเริ่มปฏิบัติงาน 

 1 วัน - กลุ่มสรรหาฯ  

 หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

    3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานใน สป.กษ. มีการโอน/ย้าย ข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                     
             ตามระเบยีบหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

     ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาววิรัตน์ ชัยผาติกานต ์   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
   2. นางสาวจินตณา กระจ่างวัน   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
   3. นางสาวนทิตา เปรมปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  4. นางสาวปัทมา อ่ำอิ่ม    เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
  5. นายณัฐวุฒ ิทุมทอง    เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกนกอร เทียนปัญจะ  เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 

            2. นางสาวเสาวรส คำพิมูล   เบอร์ติดต่อ : 02-282-3560 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๑๙ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน จ่ายค่าตอบแทน                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการ และลูกจ้างประจำในสังกัด สป.กษ. 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตลุาคม 2551 
3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 20 ลงวันที่ 3 กนัยายน 2553  

 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

หน่วยงานส่งผลการพิจารณาช้า 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงาน 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จการเสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ และเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๒๐ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานจ่ายค่าตอบแทน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1 ) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 8) (ขั้นตอนที่ ๙) (ขั้นตอนที่ 10 - 12) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจ่ายค่าตอบแทน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวนผลการดำเนินงาน/ศกึษา วิเคราะห์ ข้อมูล 
 

  -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

2. ประชุมคณะทำงานเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การประเมิน          
และประกาศ 

  เห็นชอบ 

 
            ไม่เห็นชอบ 

1 วัน -คณะทำงานฯ  

3. แจ้งให้หน่วยงานประเมินตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 

 30 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. เสนอขอความเห็นชอบเรื่องการบริหารวงเงนิ  5 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

5. แจ้งวงเงินเพือ่การเลื่อนเงินเดือน  3 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๒๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการจากหน่วยงาน  15 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

7. กลั่นกรองสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  3 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

การวเิคราะห์ และการดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์เน้นความถูกตอ้ง รวดเรว็ โปร่งใส  
และทันการณ ์

8. เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ   ไม่เห็นชอบ            

  
ไม่เห็นชอบ 
 
ไม่เห 

1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

9. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการและการบริหาร
ค่าตอบแทนตามวงเงินที่ไดร้ับจัดสรรจากหน่วยงาน  

                                
เห็นชอบ 

15 -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

10. กลั่นกรองผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  3 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

11. เสนอคำสั่งเลื่อนเงินเดือน/คำส่ังให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
และประกาศอัตรารอ้ยละการเลื่อนเงินเดือน 

 5 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

12. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล  1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์มีการดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
         และวิธีการที่กำหนด  
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง     เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. นางสาวอาภารัตน์ ขอขันกลาง  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน    การดำเนนิงานดา้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์                                           

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์(กรม สำนักงาน รัฐวิสาหกิจ      
และองค์การมหาชน)         
2. บุคคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. (กรม สำนักงาน รัฐวิสาหกิจ และองค์การมหาชน)         
2. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ดิเรกคุณากรณ์                  
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พ.ร.บ.เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยบำเหน็จความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
5. หลักเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 
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ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การประสานงานด้านข้อมูลประวัติบุคคล 
2. บุคลากรขาดความชำนาญในงาน 
3. ขั้นตอนการดำเนินงานมีความซับซ้อน ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมาก 
4. โปรแกรมเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ยังไม่สมบูรณ ์
5. มีข้อจำกัดในเรื่องระยะเวลา (การเลื่อนเงินเดือน) 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ตามความต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการดำเนินการเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่บุคลากร 
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (กรม สำนักงาน รัฐวิสาหกิจ และองค์การ
มหาชน)  

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบการจัดเก็บข้อมูลการยมื-คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในระบบ Application  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการดำเนินงานดา้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
   

 

(ขั้นตอนที ่2.1, 3.1) 
 

(ขั้นตอนที ่2.2, 3.2 ) 
 

(ขั้นตอนที ่2.3-2.4, 3.3-3.6) 
 

(ขั้นตอนที ่2.5-2.6,3.7-3.9) 
 
 

 

(ขั้นตอนที ่2.7,3.10-3.11) 
 
  2) การเขียนผังกระบวนงานการดำเนินงานด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/คำร้องขอรับบรกิาร/ตรวจสอบ
คุณสมบัติบุคคล/ตรวจสอบประวัติทางวินัย-คดีอาญา 

 30 วัน -หน่วยงานในสงักัด กษ. 
 

ข้อมูลประวัติบุคลากรในระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรมไม่สมบูรณ์ 

2.2. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน หรือหลกัเกณฑ์ 
ที่ใชใ้นการดำเนนิการ 

  -หน่วยงานในสงักัด กษ. 
 

1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวี่าด้วยการ     
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 
2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ดิเรกคณุากรณ์  
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ.เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวี่าด้วยบำเหน็จ
ความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใน

วิเคราะห์ปัจจยันำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการกระบวนงาน/
การบริการ 

เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แจ้งให้หน่วยงานและ        
ผู้ที่ขอรับเครื่องราชฯ ทราบ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

จังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

2.3. บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมหรือ Manual เพื่อจัดทำ
เอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 30 วัน -หน่วยงานในสงักัด กษ. 
 

 

2.4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกระทรวง 

 ไม่เห็นชอบ                 
 
                         เห็นชอบ 

1 วัน -คณะกรรมการพิจารณา 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
กษ. 

 

2.5. เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามในคำขอฯ                 
ไปสำนักเลขาธกิารคณะรฐัมนตรี 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

2.6. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศรายชื่อ           
ผู้ได้รับพระราชทานในราชกิจจานุเบกษา 

 1 วัน -สำนักเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตร ี

 

2.7. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งใหร้ับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ และประกาศนียบตัรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 1 วัน -หน่วยงานในสงักัด กษ. 
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 3) การเขียนผงักระบวนงานการดำเนินงานด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/คำร้องขอรับบรกิาร/ตรวจสอบ
คุณสมบัติบุคคล/ตรวจสอบประวัติทางวินัย-คดีอาญา 

 30 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
-กลุ่มสรรหาฯ 
-กลุ่มวางแผนฯ 
-กลุ่มวินัยฯ 
-สำนักกฎหมายฯ 

ข้อมูลประวัติบุคลากรในระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรมไม่สมบูรณ์ 

3.2. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน หรือหลกัเกณฑ์                
ที่ใชใ้นการดำเนนิการ 

  -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการ        
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ          
พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณฯ์ ดเิรกคุณากรณ์  
พ.ศ. 2538 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พ.ร.บ.เหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ. 2484 
4. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวี่าด้วยบำเหน็จ
ความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจงัหวัด
ชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.3. บันทึกข้อมูลลงโปรแกรมหรือ Manual               
เพื่อจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน    
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 30 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3.4. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกรม 

 ไม่เห็นชอบ 1 วัน -คณะกรรมการพิจารณา 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
สป.กษ. 

 

3.5. เสนอคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระดับกระทรวง 

                  เห็นชอบ 1 วัน -คณะกรรมการพิจารณา 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
กษ. 

 

3.6. เสนอปลัดกระทรวงฯ ลงนามในคำขอฯ                
ในส่วนการเสนอขอของ สป.กษ. 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3.7. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีประกาศรายชื่อ            
ผู้ได้รับพระราชทานในราชกิจจานุเบกษา 

  -สำนักเลขาธกิาร
คณะรัฐมนตร ี

 

3.8. บันทึกข้อมูลประวัติการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 2 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3.9. สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งใหร้ับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และประกาศนียบตัรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3.10. จ่ายประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอสิริยาภรณ์   
ให้แก่ผู้มีรายชื่อได้รับพระราชทาน 

 7 วัน -บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.11. จ่ายเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร               
ที่แจ้งความประสงค์จะยืม 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

ฐานข้อมูลประวตัิด้านเครื่องราชอิสริยาภรณ์    
ของบุคลากรในสังกัด สป.กษ. 

 

    หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคญั 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
              มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ดำเนินการเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 
                     ตามระเบียบสำนักนายกรัฐนมตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2๕๓๖       
                    และที่แก้ไขเพิ่มเติม           

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. นางสาวทิฆัมพร นุกิจ   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
      3. นางสาวพุธดา จารึกจินดามณ ี  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวจีราภรณ์ ทองพิมล  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 

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

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๐ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 
2. ลูกจ้างประจำ ในสังกัด สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานในสังกัดส่งผลการประเมินการปฏิบัติราชการล่าช้า 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการจัดทำประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน มีการนำระบบ DPIS เข้ามาใช ้  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประชุมทบทวนและจัดทำหลักเกณฑก์ารประเมิน 

 

 7 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
-กลุ่มพัฒนาระบบบริหารฯ 

 

 

2. ประกาศแจ้งเวียนหลักเกณฑ์การประเมิน  7 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

3. ผู้บริหารมอบหมายตัวชี้วัด  14 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
-กลุ่มพัฒนาระบบบริหารฯ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ดำเนินการประเมินบุคลากรตามหลักเกณฑ์การประเมิน  
โดยมีนำระบบ DPIS มาใช ้

 30 วัน -ทกสำนัก/กอง 1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน             
พ.ศ. 2551 
2. หนังสือสำนกังาน ก.พ.ที่ นร 1012/ว 20 
ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 
3. ประกาศหลกัเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

5. ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการทราบ 
เป็นรายบุคคล 

 7 วัน -ทุกสำนัก/กอง  

6. ผู้บังคับบัญชาสรุปผลการประเมินให้ข้าราชการทราบ 
เป็นรายบุคคล 

 2 วัน -ทุกสำนัก/กอง  

7. ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของข้าราชการ และลูกจ้างประจำในสังกัด 

  ไม่เห็นชอบ 

                 
                 เห็นชอบ 

2 วัน -คณะกรรมการพิจารณา 
ผลการประเมินฯ 

 

8. ประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการประเมนิ 
ในระดับดเีด่นและดีมาก 

 2 วัน -ทกุสำนัก/กอง  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๓ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีการประเมินผลการปฏบิัติราชการตามเกณฑ ์
          ทีส่ำนักงาน ก.พ. กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. สิบเอกอนันต์ จอสูงเนิน   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวณรัณรัศมิ์ ฤทธิม์ะหันต ์  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 

 

   
 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๔ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ       
ในสังกัด สป.กษ. 
2. ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ในสังกัด กษ. และรัฐวิสาหกิจ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

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

ปัญหาจากระบบงานภายใน โปรแกรมพิมพบ์ัตรอัตโนมัติเกิดปัญหาบ่อย/หัวเครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้ามีปัญหาบ่อย 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการไดถู้กต้องตาม พ.ร.บ. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

บัตรประจำตัวผู้ได้รับเหรียญพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชน และบัตรเหรียญ
ราชการชายแดน บัตรสวัสดิการการรักษาพยาบาลข้าราชการ ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ ข้าราชการผู้รับบำเหน็จบำนาญ และพนักงานราชการ ดำเนินการแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๕ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที่ 3 - 4) (ขั้นตอนที่ 5)  
 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ผู้มีความประสงค์ทำบัตรยื่นคำขอมีบัตร              
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
    

1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูล 
 
 
 

  ไม่ถูกต้อง 

                   
                      ถูกต้อง 

1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

พ.ร.บ. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั พ.ศ. 
2542 

3. เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติการจัดทำบตัร                                   
                                                                        

3 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

4. ออกเลขบัตรพร้อมทั้งจดัพิมพ์บัตรดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์     1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

5. จัดส่งบัตร  1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๖ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดำเนินการได้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
          พ.ศ. 2542 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. นางสาวสุพัตรา ไทยโคกส ี   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายคุณานนท์ แก้วทอง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๗ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การควบคุมการลาประเภทตา่ง ๆ ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                         
   

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ในสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
และส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
2. หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ  
เดียวกัน พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการ ซึ่งให้นับเวลา          
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการทำสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุน              
ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ                          
พ.ศ. 2549 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2548 
6. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552  

2 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๘ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

 เรื่องหลักเกณฑว์ิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศกึษาเพ่ิมเติม 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. หน่วยงานไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องการลาของแต่ละหน่วยงานดำเนินการล่าช้า 
3. บุคลากรส่วนใหญ่แก้ไขแบบฟอร์มใบลา 
4. การเขียนขอ้มูลในแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  
พ.ศ. 2555 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินการเกี่ยวกับการลาถูกต้อง ตรงตามระเบียบ  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๓๙ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการควบคุมการลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1 ) (ขั้นตอนที ่2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4)      (ขั้นตอนที่ . . .) 
 2) การเขียนผังกระบวนงานการควบคุมการลาประเภทตา่ง ๆ ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากผู้ประสงค์ขอลา 
(หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 

 1/2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสงักัด
กระทรวงฯ 
- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของใบลา และเอกสาร
ประกอบการลา                 

      ตรวจสอบแล้ว 

       ไม่ถูกต้อง 

                           
                              ถูกต้อง 

1/2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
 

ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

3. ดำเนินการจดัทำหนงัสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุญาต 

 1 - 2 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- ผู้มีอำนาจลงนาม 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๔๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ดำเนินการจดัส่งเอกสารการลาที่ได้รับ 
อนุญาตแล้วคืนผู้ประสงค์ขอลา (หน่วยงานในสงักัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.) 

 1 วัน - กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
- หน่วยงานในสงักัดกระทรวงฯ 
- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ และ สป.กษ. ดำเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
                       ว่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. นางสาวณรัณรัศมิ์ ฤทธิม์ะหันต ์  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายคุณานนท์ แก้วทอง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๔๑ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การให้บริการคัดสำเนา ก.พ. 7 ออนไลน ์        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในสังกัด สป.กษ. 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. กลุ่มทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 
2. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ แบบคำขอ/คำร้อง ตามพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติต้องเรียนรู้การปฏิบัติงานรูปแบบใหม่ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ระบบคำขอคัดสำเนา ก.พ. 7 

2. ความรู้ความเข้าใจในการใช้งานระบบฯ ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระยะเวลาให้บริการคัดสำเนา ก.พ. 7 แก่ผู้ขอรับบริการภายใน 2 วันทำการ   

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ตอบแบบสำรวจผ่าน Platform online โดยการสแกนจาก QR Code  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๔๒ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการให้บริการขอคัดสำเนา ก.พ. 7 ออนไลน ์
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน การให้บริการขอคัดสำเนา ก.พ. 7 ออนไลน ์

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เมื่อมีคำร้อง ขอคัดสำเนา ก.พ. 7 แจง้เตือนผ่านระบบ    
ขอคัดสำเนา ก.พ. 7 ออนไลน์ เข้ามาในระบบ 

  -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

2. ตรวจสอบความถูกต้องขอข้อมูล จากระบบขอคัดสำเนา 
ก.พ. 7 ออนไลน์ 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

3. ดำเนินการคน้หาแฟ้มประวัติ ก.พ. 7 และสำเนาเอกสาร 
เมื่อสำเนาแล้ว เปลี่ยนสถานะคำขอในระบบเปน็ “สำเนาเสร็จ” 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๔๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดส่งสำเนา ก.พ. 7 ให้แก่ผู้ยื่นคำร้องผ่านระบบออนไลน์ 
    4.1 จัดส่งเป็นไฟล์ PDF โดยการแนบไฟล์ผ่านระบบฯ     
ไปยัง e-Mail กรณีของผู้ขอรับบริการแบบขอคัดสำเนา ก.พ. 7 
จากระบบ DPIS (โดยไม่มีตราประทับจากนายทะเบียน)     
และจัดส่งให้ทาง e-Mail 
    4.2 กรณขีอคัดสำเนา ก.พ.7 จากฉบับจริง 
         4.2.1 ใหม้ารับด้วยตนเอง ณ กองการเจ้าหน้าที่ 
สป.กษ. กรณีแจ้งความประสงค์ขอรับเอง (ส่วนกลาง)        
โดยระบบจะแจ้งให้ผู้ขอรับบริการทราบทาง e-Mail  
ที่ได้แจ้งไว ้
         4.2.2 จัดส่งสำเนา ก.พ. 7 ให้ผูข้อรับบริการกรณีขอรับ
ทางไปรษณยี์ตามที่อยู่ที่แจ้งในระบบ 
 
 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

๕. เปลี่ยนสถานะคำขอคัดสำเนา ก.พ. 7 ออนไลน ์           
เป็น “รับ/จัดสง่” ในระบบฯ 

 1 วัน -กลุ่มทะเบียนประวัติฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีการนำระบบคำขอคัดสำเนา ก.พ. 7 ออนไลน์มาใช้เพื่อเป็นการลด 

         ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อน และรวดเร็วต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ      
   

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๔๔ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกนกวลี เตชมณีแดง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
               2. นายคุณานนท์ แก้วทอง   เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวทิฆัมพร นุกิจ  เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 
       2. นางสาวณรัณรัศมิ ์ฤทธ์ิมะหันต ์ เบอร์ติดต่อ :  02-281-3933 

 



แบบฟอร์มทื ่1 

๑๔๕ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดสวัสดิการ                                                       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
3. คณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ  
พ.ศ. 2547 
3. ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดสวัสดิการ 
5. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานในการจัดการแข่งขันกีฬาสีประจำป ี
6. คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ 

 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. ขาดการประชาสัมพันธ์ 
2. บุคลากรไมเ่พียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
3. หน่วยงานในสังกัดไม่ให้ความสำคัญให้บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรม 
4. งบประมาณไม่เพียงพอ 

 

4 



แบบฟอร์มทื ่1 

๑๔๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอยีด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

 5. ส่วนภูมิภาคมีข้อจำกัดในการเข้าร่วมเนื่องจากการเดินทางไกล และมีค่าใช้จ่ายสูง 
6. สป.กษ. ไม่มสีถานที่เป็นของตนเอง 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ตามความต้องการของบุคลากรและหน่วยงาน 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการดำเนินกิจกรรม/โครงการตามแผนที่ได้รับมอบหมาย  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การนำระบบการชำระเงินของสวัสดิการ สป.กษ. ผ่านระบบบริการชำระบิล 
ข้ามธนาคาร (Cross Bank Bill Payment) / ระบบการหกับัญชีเงินเดอืนเพื่อชำระค่าบำรุง
ที่จอดรถยนต์ อาคาร 4 สำหรับสมาชิกลานจอดรถยนต์ สป.กษ. 

 



แบบฟอร์มทื ่1 

๑๔๗ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดสวัสดิการ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 

 
(ขั้นตอนที่ 2.1) 
 

(ขั้นตอนที่ 2.2) 
 

(ขั้นตอนที่ 2.3-2.5,3.1-3.5) 
 

(ขั้นตอนที่ 2.6,3.6) (ขั้นตอนที่ 2.7) 
  2) การเขียนผังกระบวนงานการจดัสวสัดิการ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.1. ทบทวนผลการดำเนินงาน/ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล/สำรวจ
ความต้องการจดัสวัสดิการ 

 30 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัด
สวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
-  ระเบ ียบสว ัสด ิการภายในสำน ักงานปลัด      
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบที่เกี่ยวกับสวัสดิการ 

2.2. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
 

 15 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

2.3. ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ  1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการสวัสดิการฯ 

2.4. เสนอขอความเห็นชอบการดำเนินการตามแผนปฏิบัติงาน 
 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 

2.5. ดำเนินการจัดสวัสดิการ  5 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มทื ่1 

๑๔๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.6 ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัตงิาน ของการจดัสวัสดกิารฯ   30 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

2.7. สรุปและรายงานผลการจดัสวัสดิการให้คณะกรรมการฯ   
ทราบ  

 10 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

 3) การเขียนผังกระบวนงานการดำเนินการจัดกีฬาสี สป.กษ. เกมส์  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.1. ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. เพื่อมอบหมาย 
แต่งตั้งคณะทำงาน 1 คณะ เพื่อดำเนินการจัดกิจกรรม 
การแขง่ขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส์ 

 

1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการสวัสดิการฯ 

 

3.2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานแข่งขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส ์
เสนอประธานคณะกรรมการสวัสดิการ สป.กษ. ลงนาม 

 2 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

 

3.3. จัดประชุมคณะทำงานฯ เพื่อมอบหมายการดำเนินงานต่าง ๆ 
กำหนดวัน เวลา สถานที่ในการจัดกีฬาฯ 

 

3 ครั้ง/3 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  
และคณะกรรมการสวัสดิการฯ 

มติคณะกรรมการฯ 

3.4. จัดทำบันทึกแจง้เวียนหนว่ยงานในสังกดั สป.กษ.  
ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เข้าร่วมกิจกรรม 

 

1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

3.5. ดำเนินการจัดแข่งขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส ์ 
 

2 วัน -คณะทำงานและ
คณะกรรมการสวัสดิการฯ 
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๑๔๙ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3.6. รายงานผลการจัดแข่งขันกีฬาสี สป.กษ.เกมส์  
ต่อคณะกรรมการสวัสดิการ 

 

1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ   

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานมีการดำเนินการจัดสวัสดิการให้กับบุคลากรใน สป.กษ.  
          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
 2. นางสาวนิชชิมา โพธิโชติ   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
 3. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุทัศนา บุญขำ  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
  2. นางสาวจริาพร ทองทา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  3. นายภวัตพงษ์ ผลด ี   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  4. นางสาวจฑุารัตน์ สวนมาลา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
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๑๕๐ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การขอพระราชทานเพลิงศพ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ทายาทผู้เสยีชีวิต 
2. ข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หัวหน้าส่วนราชการ 
2. ทายาทผู้เสยีชีวิต 

3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. หลักเกณฑใ์นการขอพระราชทานเพลิงศพ  
2. หลักเกณฑใ์นการขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ 
3. หลักเกณฑใ์นการขอดินพระราชทาน ตามที่สำนักพระราชวังกำหนด 
4. ระเบียบปฏิบัติตามที่สำนักพระราชวังกำหนด 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเพลิงศพ 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จของการขอพระราชทานเพลิง ให้ถูกต้องตามระเบียบ             
และขั้นตอนการปฏิบัติ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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๑๕๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ 

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

  

(ขั้นตอนที่ 1 ) (ขั้นตอนที่ 2 - 3) (ขั้นตอนที่ 4) - - 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการขอพระราชทานเพลิงศพ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เจ้าภาพหรือทายาทของผู้เสียชีวิตแจ้งความประสงค์ 
ขอพระราชทานเพลิงศพ 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
-ทายาทของผู้เสียชีวิต 
 

 
 
หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ     
และการขอเดินพระราชทาน  2. ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร   1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 

 

3. ดำเนินการจดัทำบันทึก เสนอผู้บริหารลงนามถึงสำนัก
เลขาธิการสำนกัพระราชวัง 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

4. ทายาทนำหนังสือที่ไดร้ับอนุมัติแล้วไปติดต่อสำนัก
พระราชวัง 

 1 วัน -สำนักพระราชวัง 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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๑๕๒ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ดำเนินการได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเพลิงศพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
    2. นางสาวสุทัศนา บุญขำ   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชติ  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
       2. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจริาพร ทองทา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  4. นายภวัตพงษ์ ผลด ี   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจฑุารัตน์ สวนมาลา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๕๓ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุของข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และข้าราชการในสังกดั สป.กษ.                           
       

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ข้าราชการผู้เกษียณอายุราชการในสังกัด กษ. 
2. บุคลากรในสังกัด กษ. 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. หัวหน้าส่วนราชการ 
2. ข้าราชการผู้เกษียณอายุราชการ 

2 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2547 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน / คณะกรรมการดำเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณ 
ผู้เกษียณอายุราชการของ กษ. และ สป.กษ. 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. หน่วยงานมีข้อจำกัดในการจัดสรรงบประมาณ 
2. รูปแบบการจัดงาน : ประธาน (เปลี่ยนทุกปี) , ของที่ระลกึ , ค่าใช้จ่ายสถานที ่             
ในการจัดงาน 

 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการได้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จของการจัดพธิีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการ                    
ของข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และข้าราชการในสังกัด สป.กษ.      
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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๑๕๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการจัดพิธีประกาศเกียรตคิุณผู้เกษียณอายุราชการของข้าราชการในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และข้าราชการในสังกัด สป.กษ. 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1 ) (ขั้นตอนที่ 2  - 3) (ขั้นตอนที่ 4 ) (ขั้นตอนที่ ๕) (ขั้นตอนที่ 6)  

 2) การเขียนผังกระบวนงานการจัดพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุราชการของข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และขา้ราชการในสังกดั สป.กษ. 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการจัดพิธีประกาศ
เกียรติคุณผู้เกษยีณอายรุาชการ 

 3 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
 

 7 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

3. ประชุมคณะกรรมการ เพื่อจดัสรรงบประมาณในการจัดงาน 
ค่าใช้จ่าย สถานที่ กำหนดวันจัดงาน 

 3 ครั้ง -กลุ่มสวัสดิการฯ 
และคณะกรรมการฯ 

 

4. ดำเนินการตามที่ประชุมมอบหมาย  45 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
และคณะทำงานฯ 

 การดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๕๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ดำเนินการจดังานพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษียณอายุ 
ราชการ กษ และ สป.กษ. 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
และคณะทำงานฯ 

6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการสวัสดิการ  1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัพิธีประกาศเกียรติคุณผู้เกษยีณอายุของข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และข้าราชการ 
            ในสังกัด สป.กษ. ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                              
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
 2. นางสาวนิชชิมา โพธิโชติ   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
 3. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุทัศนา บุญขำ  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
  2. นางสาวจริาพร ทองทา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  3. นายภวัตพงษ์ ผลด ี   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  4. นางสาวจฑุารัตน์ สวนมาลา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

 
  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๕๖ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การขอสินเชื่อโครงการสินเชื่อสวัสดิการแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำในสังกัด สป.กษ.                               

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

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

2 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบสวัสดิการภายในสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2548 
3. หลักเกณฑต์ามบันทึกข้อตกลง (MOU) ระหว่างธนาคารกับสำนักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรผูข้อสินเช่ือค้างชำระหนี้ 
2. บุคลากรผูข้อสินเช่ือไม่ผ่านเงื่อนไขหลักเกณฑ์ตามที่ธนาคารกำหนด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการไดอ้ย่างถูกต้องตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ที่กำหนดไว้ 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระยะเวลาในการออกหนังสือผ่านสิทธิตามโครงการสินเชื่อของสถาบันการเงินให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๕๗ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการขอสินเชื่อโครงการสนิเชื่อสวัสดิการแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ ในสังกัด สป.กษ. 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 
 

(ขั้นตอนที ่3 - 4) (ขั้นตอนที ่5 - 6) 
 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการขอสินเชื่อโครงการสินเชือ่สวัสดิการแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ ในสังกัด สป.กษ. 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. บุคลากรในสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
แจ้งความประสงค์ขอสินเชื่อ  

  -บุคลากรในสังกัด  
สป.กษ. 

 
 
 
หลักเกณฑ์ตามบันทึกข้อตกลง (MOU)   
ระหว่างธนาคารกับ สป.กษ. 

2. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและข้อมูลของผู้ขอสินเชื่อ  
 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

3. ดำเนินการจดัทำบันทึกเสนอผู้มีอำนาจลงนามถึงธนาคาร     
ที่ขอสินเชื่อ 
 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

4. ผู้ขอสินเชื่อรบัเอกสารไปดำเนินการกับธนาคาร 
(ธนาคารวิเคราะห์สินเชื่อว่าจะอนุมัติหรือไม่) 

                 ไม่อนุมัติ 
 
      อนุมัติ 

 -ธนาคาร  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๕๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ธนาคารแจ้งรายชื่อบุคลากรผู้ขอสินเชื่อที่ไดร้ับอนุมัติ 
มายังกองการเจา้หน้าที ่

  -ธนาคาร  

6. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งรายชื่อไปยังกองคลัง เพื่อทำการ 
หักเงินเดือน 

 1 วัน -กองคลัง  

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานใน สป.กษ. ดำเนินการได้อย่างถูกต้องตามบันทึกข้อตกลง (MOU) ที่กำหนดไว ้  

 4) ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
    2. นางสาวสุทัศนา บุญขำ  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๕๙ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                    
  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัด สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. คู่มือการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น ประจำปี พ.ศ.....ของกระทรวง 
ศึกษาธิการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการดำเนินการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น               
ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ให้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์   
ที่กำหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๖๐ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานการคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการ             
พลเรือนดีเด่น สป.กษ. 
 

 9 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

 

2. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น       
ครั้งที่ 1 เพื่อนำหลักเกณฑ์ตามคู่มือการคัดเลือกฯ มาหารือ     
คณะกรรมการฯ เพื่อกำหนดหลักเกณฑใ์นการคัดเลือกเพิ่มเตมิ 

 10 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

หลักเกณฑ์ตามคู่มือ 
การคัดเลือกฯ            
ของกระทรวงศกึษาธกิาร 

3. จัดทำบันทึกแจง้เวียนหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. เฉพาะส่วนกลาง
,ส่วนกลางที่ปฏบิัติงานในภูมิภาค,สำนักงานรัฐมนตรี และสำนักงาน  
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ให้หน่วยงานจดัส่งรายชื่อข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ เพื่อเข้ารับการคดัเลือก 
 

 10 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๖๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดเตรียมข้อมูลผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับการคัดเลือก   15 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
 

 

5. ตรวจสอบข้อมลูวินัยข้าราชการพลเรือน 
 

 2 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มวินัยฯ 

 

6. แจ้งผู้ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับการคัดเลือก                     
เพื่อเข้ารับการสมัภาษณ์ (กรณคีณะกรรมการฯ มีมติให้มกีารสอบ
สัมภาษณ์) 

 7 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

 

7. จัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือน 
ดีเด่น ครัง้ที่ 2 เพื่อคัดเลือกผู้เหมาะสมเป็นข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น 

 7 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 

 

8. รายงานผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดเีด่นให้ผู้บริหาร
ทราบ 
 

 5 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- ผู้บริหาร 

 

9. จัดทำรายงานผลการคัดเลือกขา้ราชการพลเรือนดีเด่น            
ของ สป.กษ. และส่งผลการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น      
ไปยังคณะอนุกรรมการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 3 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 

ตามระยะเวลา 
ที่กระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนด 

10. รับหนังสือแจ้งจากคณะอนุกรรมการคัดเลือก 
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น เรื่องประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก
เป็นข้าราชการพลเรือนดีเด่นของ สป.กษ. 

 2 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กระทรวงศึกษาธิการ 

 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๖๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. จัดทำบันทึกแจง้ผู้ได้รับคัดเลือกเป็นข้าราชการ 
พลเรือนดีเด่นของ สป.กษ. ทราบ เพื่อเข้ารับการยกย่องเชิดชู
เกียรติตามที่กระทรวงศึกษาธิการแจ้ง 

 10 วัน  -กลุ่มสวัสดิการฯ   

12. จัดทำบันทึกแจง้กลุ่มทะเบยีนประวัติและบำเหน็จความชอบ
เพื่อบันทึกข้อมลูประวัติใน ก.พ. 7 

 7 วัน - กลุ่มสวัสดิการฯ 
- กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 

 

  หมายเหตุ *ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การคดัเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่นของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
         และวิธีการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551                                
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
 2. นางสาวสุทัศนา บุญขำ   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวนิชชิมา โพธิโชติ  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
       2. ว่าที่ร้อยตรียุทธพล จันทร์ปัญญา เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  3. นางสาวจริาพร ทองทา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  4. นายภวัตพงษ์ ผลด ี   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

  5. นางสาวจฑุารัตน์ สวนมาลา  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

   
  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๖๓ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การดำเนินการด้านฌาปนกจิสงเคราะห์ของ สป.กษ.            

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. ทั้งสมาชิกสามญั  

2. ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ในสังกัด สป.กษ. 

3. สมาชิกวิสามัญ  

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. กลุ่มเงินนอกงบประมาณ กองคลัง 
2. คณะกรรมการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
3. สมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ใน สป.กษ. 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. พ.ศ. 2555 

2. ระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

สมาชิกมีการเปลี่ยนแปลงทีอ่ยู่บ่อย และไม่แจ้งทางการฌาปนกิจทำให้ส่งหนังสือเตือน
การชำระเงินไม่ได้ เป็นเหตุให้ต้องตัดสมาชิกออก ทำให้สมาชิกมีน้อย 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ผู้รับเงินสงเคราะห์ (ทายาท) สามารถได้รับเงินสงเคราะห์ภายใน 15 วัน 4 
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๑๖๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการดำเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์ของ สป.กษ. 

(กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

2) การเขียนผังกระบวนงานการดำเนินการฌาปนกิจสงเคราะห์ของ สป.กษ. 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ประชาสัมพนัธ์ระเบียบ สป.กษ. ว่าด้วยการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ พ.ศ. 2555  

 15 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

2. ประชาสัมพนัธ์รับสมัครสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ  15 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

3. สมาชิกยื่นใบสมัคร การฌาปนกิจสงเคราะห์ฯ         
ตรวจสอบเอกสาร 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 

 

ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้องใบสมัคร 

4. สมาชิกชำระเงินค่าสมัคร ทางกลุ่มเงินนอกงบประมาณ
จำนวน 50 บาท และเงินสงเคราะห์ล่วงหน้า จำนวน 200 บาท 
(4 ศพ) รวมทัง้ส้ิน 250 บาท 

 1 วัน -กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ (กองคลัง) 

-กลุ่มสวัสดิการฯ 

 

 (ขั้นตอนที่ 1-2) (ขั้นตอนที่ 3-16) - (ขั้นตอนที ่17) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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๑๖๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. สรุปจำนวนผู้สมัคร เพื่อทำมติเวียนคณะกรรมการ          
การฌาปนกิจฯ อนุมัติรับเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจ 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้องใบสมัคร 

6. เมื่อมีมตริับผู้สมัคร ทำบันทึกแจ้งผู้สมัครทราบ             
และดำเนินการออกบัตรสมาชกิ 

 7 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ   

7. นำข้อมูลสมาชิกลงสมุดทะเบียนฌาปนกิจฯ  1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

8. สิ้นเดือนมิถนุายนของทกุปี ต้องจดัทำรายงานจำนวนสมาชิก
เพิ่ม-ลด ระหว่าง 1 ก.ค.-30 มิ.ย. ให้นายทะเบียน 
การฌาปนกิจสงเคราะห์ภาครัฐ 

 5 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ ตรวจสอบจำนวนเพิ่ม-ลดของสมาชิก 

9. ภายใน 120 วัน นับจากวนัสิ้นปีปฏิทินของทุกปี           
การฌาปนกิจสงเคราะห์ต้องนำงบดุล เสนอใหป้ลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ลงนาม เพื่อขออนุมัติและตอ้งส่งงบดุล              
ให้นายทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ไดร้ับอนุมัต ิ

 15 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
-กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ (กองคลัง) 

 

10. กรณีสมาชกิเสียชีวิต ผู้จดัการศพ และผู้รบัเงินสงเคราะห์
ตามแบบที่การฌาปนกิจกำหนด 

 1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

11. การฌาปนกิจสงเคราะห์ตรวจสอบเอกสาร  1 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ ตรวจสอบดูสิทธิว่าผู้ใดเป็นผู้รบัเงินสงเคราะห์ 
(ทายาท) 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. นำเสนอประธานกรรมการ เพื่อขออนุมตัจิ่ายเงินสงเคราะห์  2 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
-กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ (กองคลัง) 

คำนวณยอดเงินสงเคราะห์ ณ วันที่สมาชิก
เสียชีวิต (ดูจากยอดสมาชิก) 

13. เมื่อประธานกรรมการอนุมตัิ ส่งเอกสารไปให้ฝ่ายเหรัญญกิ 
(กลุ่มเงินนอกงบประมาณ กองคลัง) เพื่อจ่ายเงนิสงเคราะห์
ให้กับผู้จัดการศพและผู้รับเงินสงเคราะห์ตอ่ไป 

   2 วัน -กลุ่มเงินนอก  
-งบประมาณ (กองคลัง) 

 

14. การฌาปนกิจตรวจสอบบญัชีการชำระเงินสงเคราะห์ต่อไป    3 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
-กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ (กองคลัง) 

 

15. การฌาปนกิจตรวจสอบบญัชีการชำระเงินสงเคราะห์   
ของสมาชกิ 

 3 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
-กลุ่มเงินนอก 
งบประมาณ (กองคลัง) 

 

16. ประสานงานกับฝ่ายเหรัญญิก เพื่อตรวจสอบการชำระเงิน
สงเคราะห์ของสมาชิก 

 5 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ 
-กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ (กองคลัง) 

ความถูกตอ้งของยอดเงินที่สมาชิกต้องชำระ 

17. เมื่อได้ผลการตรวจสอบแล้ว ดำเนินการออกหนงัสือติดตาม
การชำระเงินสงเคราะห์จากสมาชิกที่ค้างชำระ 

 3 วัน -กลุ่มสวัสดิการฯ  

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
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 3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ระดบัความสำเร็จของการดำเนินการด้านฌาปนกิจสงเคราะห์ของ สป.กษ. 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวกันยารัตน์ เศวตนันทิกุล  เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 

 2. นางสาวสุทัศนา บุญขำ   เบอร์ติดต่อ : 02-629-9094 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การดำเนนิการสืบสวนข้อเท็จจรงิ              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ประชาชนผู้รับบริการ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
4. ประมวลจรยิธรรม 
5. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง    

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการดำเนินการสบืสวนข้อเท็จจริง  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

   (ขั้นตอนที่ 1 -2 ) (ขั้นตอนที่ 3 - ๔) (ขั้นตอนที่ 5 - ๘)   

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล/คำร้องขอรับบรกิาร  7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. รายงานให้ผูบ้ังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ทราบ  
 

7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

3. มีคำสั่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

 7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. ประชุมวางแนวทางการสืบสวน  7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๐ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เชิญผู้เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำ รวบรวมข้อเทจ็จรงิ ข้อกฎหมาย   
และพยานหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 30 วัน 

 

 

-กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

6. พิจารณาทำความเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่สืบสวน 

 

  

 

30 วัน 

-กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

- ใช้กฎหมายและระเบียบ            
ที่เกี่ยวข้อง 
มาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะห์ข้อมลู สภาพแวดล้อม 
และ พยานหลักฐาน 

7. ทำรายงานการสืบสวนข้อเท็จจริง พรอ้มความเห็นเสนอผู้สั่งแต่งตัง้ 
คณะกรรมการสอบสวน 

 

มีมูลผิดวินัย                  ไม่มีมูล
ผิดวินัย 

                      ยุติเรื่อง 

-กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

8. ดำเนินการสอบสวนทางวินัยต่อไป   -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

* กรณีเห็นว่าไม่มีมูลที่ควรกลา่วหาว่ากระทำผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 สั่งยุติเรื่อง 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่กำหนดไว ้
 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๑ 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสรฐิเวชรัตน์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 7. นายชัยภัทร เกษมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 9. นายธนวัฒน์ ขู่วิชัย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ ์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
11. นายยุทธพล ฟูวงศ์    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 
 
   

  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน การรายงานการดำเนินการสืบสวนข้อเทจ็จริง            

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการตรวจสอบทำความเห็นประกอบการดำเนินการสืบสวน 
ข้อเท็จจริง 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๓ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการรายงานการดำเนนิการสืบสวนข้อเท็จจริง  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 
 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที ่3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 4) 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการดำเนินการสืบสวนข้อเทจ็จริง  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องการดำเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงของข้าราชการใน สป.กษ. 
และหน่วยงานในสังกัด กษ. 

 3 วัน -กลุ่มวินัยและสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจสำนวนและเสนอความเห็น  30 วัน -กลุ่มวินัยและสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

- ใช้กฎหมายและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องมาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะห์ข้อมูล สภาพแวดล้อม 
และพยานหลักฐาน 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อพิจารณา 

 

มีมูลผิดวินัย ไม่มีมูลผิดวินัย 
  
                                  ให้ยุติเรื่อง            

                                           

7 วัน -กลุ่มวินัยและสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. ส่งเรือ่งกลับหน่วยงานเพื่อดำเนินการสอบสวนทางวินัยต่อไป  7 วัน -กลุ่มวินัยและสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๔ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ ์
          ที่กำหนดไว ้

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสรฐิเวชรัตน์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 7. นายชัยภัทร เกษมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 9. นายธนวัฒน์ ขู่วิชัย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ ์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
11. นายยุทธพล ฟูวงศ์    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 
 
 
    
 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๕ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การดำเนนิการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง)            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ประชาชนผู้รับบริการ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
4. ประมวลจรยิธรรม 
5. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการดำเนินการทางวินัย (สืบสวนขอ้เท็จจริงไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง)  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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๑๗๖ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการดำเนินการทางวินัย (สอบสวนทางวินัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1 - 2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 7) - (ขั้นตอนที่ 8 - ๙) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการดำเนินการทางวนิัย (สอบสวนทางวนิัยไม่ร้ายแรง/ร้ายแรง) 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. มีคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้ประธาน 
กรรมการและผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

 
 

6 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

3. ประชุมวางแนวทางการสอบสวน 
 

 - กรณวีินัยไม่รา้ยแรง 15 วัน 
นับแต่รับทราบคำสั่ง 
- กรณวีินัยร้ายแรง 7 วันนับ 
แต่ได้รับเรื่อง 

-กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

4. เชิญผู้ที่เกี่ยวข้องมาใหถ้้อยคำ  7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

5. รวบรวมขอ้เท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐาน    
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 

-กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๗ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. แจ้งขอ้กล่าวหา และสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุน 
ข้อกล่าวหาให้ผูถู้กกล่าวหาทราบ และให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหา
ได้ชี้แจงข้อกล่าวหา 

 7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

7. พิจารณาทำความเห็นเกีย่วกับเรือ่งที่สอบสวน 
 

  
* กรณีวินัยไม่รา้ยแรง 60 วัน
นับแต่วันที่ประธานรับทราบ
คำสั่ง 
** กรณีวินัยร้ายแรง 120 วัน
นับแต่วันที่มีการประชุม
คณะกรรมการสอบสวนครั้งแรก  

-กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

- ใช้กฎหมายและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องมาประกอบการพิจารณา 
- วิเคราะห์ข้อมลู สภาพแวดล้อม 
และพยานหลักฐาน 

8. ทำรายงานการสอบสวนทางวินัยพรอ้มความเห็น 
เสนอผู้สั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวน 
 

                                      -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

9. คำสั่งลงโทษ 
- กรณีปลัดกระทรวงฯ เป็นผู้มอีำนาจสั่งแต่งตัง้ข้าราชการ
ผู้กระทำผิดวินัย  
- กรณหีัวหน้าสว่นราชการระดบักรม/สำนักงาน  
เป็นผู้มีอำนาจแต่งตัง้ข้าราชการผู้กระทำผิดวินัย 

 - -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

* กรณีวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อขอขยายระยะเวลาตามความจำเป็น 
** กรณีวินัยอยา่งร้ายแรง   ประธานกรรมการสอบสวนรายงานผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อขอขยายเวลาตามความจำเป็น ได้ครั้งละไม่เกิน 60 วัน หากดำเนินการเกิน 180 วัน
นับแต่ประชุมคณะกรรมการสอบสวนครั้งแรก รายงาน อ.ก.พ.กษ. เพื่อติดตามเร่งรัดให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๗๘ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่กำหนดไว ้

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสรฐิเวชรัตน์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 7. นายชัยภัทร เกษมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 9. นายธนวัฒน์ ขู่วิชัย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ ์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
11. นายยุทธพล ฟูวงศ์    เบอร์ตดิต่อ : 02-281-1132 
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๑๗๙ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  การรายงานการดำเนินการทางวินัย             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับเนื้อหาในการวินิจฉัย 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการตรวจสอบ ทำความเห็นประกอบรายงาน             
การดำเนินการทางวินัย 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การเก็บรูปแบบข้อมูลเป็นรูปแบบไฟล์เอกสาร  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๐ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการรายงานการดำเนนิการทางวินัย 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที่ 2) (ขั้นตอนที ่3 - 7) - (ขั้นตอนที่ 8) 
 2) การเขียนผังกระบวนงานการรายงานการดำเนินการทางวินัย 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องการดำเนินการทางวินัยของข้าราชการในสังกดั 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 3 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

2. พิจารณาตรวจสำนวนและเสนอความเห็น  30 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

3. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อขอความเห็นชอบนำเรื่องเสนอ  
อ.ก.พ.กระทรวงฯ 
 

 7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

4. รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงเพื่อรับทราบ/ พิจารณา   -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

5. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพื่อทราบมติ อ.ก.พ.กษ. 
 
 
 

 7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ส่งเรือ่งกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/และดำเนินการตามมต ิ 
อ.ก.พ. กระทรวง กรณี อ.ก.พ.กระทรวงฯ มีข้อสังเกตหรือความเห็น 
เป็นอย่างอื่น 

 7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

7. รายงาน อ.ก.พ. กระทรวงเพื่อทราบผลการดำเนินการ 
ของหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 
 

  -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

8. ส่งเรือ่งกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  6 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง 
ระบบคุณธรรม 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่กำหนดไว ้

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสรฐิเวชรัตน์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 7. นายชัยภัทร เกษมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๒ 

 

 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 9. นายธนวัฒน์ ขู่วิชัย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ ์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
11. นายยุทธพล ฟูวงศ์    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 
 

 

 
 
    
 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๓ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การร้องทุกข ์            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

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

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการพิจารณาคำร้องทุกข์ของข้าราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานการร้องทุกข ์ 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานการการร้องทกุข ์

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องร้องทุกข ์   -กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

 

2. ส่งสำเนาคำร้องทุกข์ให้ผู้ที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ 
และชี้แจง 

 7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

 

3. พิจารณาคำร้องทุกข์   
 

60 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์    -กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

 

5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ใหห้น่วยงาน    
ต้นสังกัดและผู้ร้องทราบ  

             

 

7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยคำร้องทุกข์ใหค้ณะกรรมการ
พิทักษ์ระบบคณุธรรม (ก.พ.ค) ทราบ 

 7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้างระบบ
คุณธรรม 

 

 

 หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ 
         ที่กำหนดไว ้

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสรฐิเวชรัตน์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 7. นายชัยภัทร เกษมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 9. นายธนวัฒน์ ขู่วิชัย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ ์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
11. นายยุทธพล ฟูวงศ์    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๖ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การอุทธรณข์องลูกจ้างประจำ           

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้อุทธรณ ์ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร 
2. ข้าราชการในสังกัด กษ. 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานมาก 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการอุทธรณ ์  

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๗ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน  
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานการอุทธรณล์ูกจา้งประจำ 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานการอุทธรณล์ูกจ้างประจำ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องอุทธรณ์  3 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

2. สำเนาคำอุทธรณใ์ห้ผู้ส่งลงโทษวินยัชี้แจง  7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

3. พิจารณาอุทธรณ์   
  

30 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

 

4. เสนอ อ.ก.พ.กษ. เพื่อพิจารณา  7 วนั -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๘๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. แจ้งผลการพิจารณาวินิจฉัยให้ผู้สั่งลงโทษและผู้อุทธรณ์ทราบ              

 

7 วัน -กลุ่มวินัยและเสริมสร้าง
ระบบคุณธรรม 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดำเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎเกณฑ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวยุพิน สวยงาม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 2. นางสาวสุชัญญา โพธิรัชตางกูร  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 3. นางนุสรา สุขพันธุ์ถาวร   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 4. นางสาวศิริกุล ประเสรฐิเวชรัตน์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 5. นางสาวเจนจิรา ราย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 6. นางสาวอรพร วงศ์แสงเอี่ยม   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 7. นายชัยภัทร เกษมณ ี   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 8. นางสาวศรันยา แรงกุศล   เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
 9. นายธนวัฒน์ ขู่วิชัย    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
10. นายดุษฎีเกียรติ ยอดวิจารณ ์  เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 
11. นายยุทธพล ฟูวงศ์    เบอร์ติดต่อ : 02-281-1132 

 



๑๘๙ 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานสนับสนุน 

 



 
แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๐ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ   จัดการด้านสารบรรณ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  กลุ่ม/ฝ่าย ของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.     2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน สถานที่จัดเก็บแฟ้มเอกสารมจีำกัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสทิธิภาพ 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน   ร้อยละความสำเร็จของการดูแลตรวจทานการรับ-ส่ง หนงัสือราชการได้  
  อย่างถูกต้องและทันกำหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  



 
แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานจัดการด้านสารบรรณ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

  (ขั้นตอนที ่1  ) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 23) (ขั้นตอนที่ 24) (ขั้นตอนที่ 25) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดการด้านสารบรรณ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เกี่ยวข้อง          
กับงานสารบรรณ 

  -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตพีิมพ์            
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนังสือกรณี         
ไม่ถูกตอ้ง เช่น ส่งผิดหน่วยงานไม่มีผู้ลงนามดำเนินการสง่คืน 

 3 นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนังสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. คัดแยกหนงัสือ จัดลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วน  
เพื่อดำเนินการก่อน – หลัง 

 ๕ นาที/เรื่อง -กลุ่ม/ฝ่ายในกอง 
การเจ้าหน้าที ่

- 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       

       

 Yes 

No 
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๑๙๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. แจ้งเวียน  ๕ นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝา่ย  ๕ นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อำนวยการ พิจารณาสั่งการ 
    8.๑ ลงบันทึกรายละเอียดตามสั่งการในสมดุรับหนงัสือ  
ช่องการปฏิบัติ    
    8.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในสำนักฯ   
หากเป็นหนงัสือด่วนมีกำหนดระยะเวลาแจ้งเวียนหนังสือทันท ี

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. ดำเนินการรา่งโต้ตอบหนงัสอืราชการ 
 

 30 นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

10. ตรวจสอบความถูกตอ้งหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 
และเสนอ ผอ. ลงนาม 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑1. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนงัสือด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดส่งหนังสือ 
                 

 ๕ นาที/เรื่อง -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

       

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 

Yes No 

 

ไปข้อ 12  
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๑๙๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑2. ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
      ๑2.๑ ส่งหน่วยงานภายนอก  
              - เกบ็สำเนาหนังสือ 
              - ส่งคืนสำเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
      ๑2.๒ ส่งหน่วยงานภายใน  
              - เกบ็สำเนาหนังสือ 
              - ส่งคืนสำเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 1  วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑3. จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
      - แฟ้มสำเนาหนังสือภายนอก 
      - แฟ้มสำเนาหนังสือภายใน 
      - แฟ้มหนังสือเวียน 

 3 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑4. ติดตามและประเมินผล 
 

  -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

15. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายสำรวจหนงัสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บ  
      (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี ้
      - หนังสือธรรมดาสามัญซึง่ไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่
เกิดขึ้นประจำเก็บไว้ไม่น้อยกวา่ ๑ ปี 
      - หนังสือทีไ่ด้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนา 
ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 

 15  วัน -หัวหน้าส่วนราชการ - 



 
แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

เกี่ยวกับการรับเงิน ที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ
แล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ เพื่อการตรวจสอบ
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี
      - หนังสือทีเ่ป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ    
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐาน       
ทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  
หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามสำนัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาตกิำหนด) 

    

16. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย  7 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

17. ยกร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

18. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง   
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 

 7 วัน -คณะกรรมการทำลาย
หนังสอื 

- 

19. คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนงัสือขอทำลาย
พร้อมจัดทำรายงานเสนอหัวหนา้ส่วนราชการ 

 7 วัน -คณะกรรมการทำลาย
หนังสอื 

- 

20. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนังสือขอทำลาย 
 

  7 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 Yes No 

 

Yes 

No 

 

Yes No ไปข้อ 1. 

 



 
แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

21. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ พิจารณา 

 2 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

22. ติดตามผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาต ิ

 7 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

23. ทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวธิีอื่นที่จะไมใ่ห้ 
หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 

 2 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

24. รายงานผลการทำลายหนังสือราชการ ต่อหัวหน้า       
ส่วนราชการ 

 3 วัน -กลุ่ม/ฝ่าย - 

25. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค        
ในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ ์

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

 2. นางสมกิจ วิริยะนันทกุล   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

 



 
แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๖ 

 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นายเข็มชาติ  นาคคำ                          เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
  2. นางสาวสรุีรัตน์ เอี้ยงสันเทียะ                เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
  3. นางสาวอัมพร ช่างเรือน                       เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๗ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนนุ   เงินทดรองราชการ              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

จัดทำเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบ และดำเนินการได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

  ร้อยละความสำเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการขออนุมัต ิ    
เบิกเงิน และยืมเงินทดรองราชการ 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  



แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๘ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานเงินทดรองราชการ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 6) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานเงินทดรองราชการ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน และการมอบอำนาจที่เกี่ยวข้อง  
พร้อมทั้งกำหนดเงื่อนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 15 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝ่าย 
 

 10 นาที -กลุ่ม/ฝ่าย - 

3. รวบรวมเอกสาร/จัดทำบันทึก เสนอขออนุมตัิยืมเงิน               
ทดรองราชการ (ตัดยอดงบประมาณภายในกองการเจ้าหน้าที่) 

                                  No 1 วัน -ผู้อำนวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ส่งเรือ่งขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 



แบบฟอร์มที ่1 

๑๙๙ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้ง แจ้งผู้ยืมเงินรับเงินทดรองราชการ
ตามวันทีก่องคลังแจ้ง 

 2 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำบันทึกหกัล้างเงินยืม        
ทดรองราชการตามผลการใช้จา่ยจรงิ และจัดทำบันทึก           
เสนอผู้อำนวยการเพื่อสง่กองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายในกอง
การเจ้าหน้าที)่ 

 3 วัน -ผู้อำนวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7. ประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงาน เพื่อปรับปรงุกระบวนงาน  ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจำเดอืน 30 วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันทีร่ับเงิน) 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจำนวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันกำหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ์ สอนอาจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิไลพร ทรัพย์แสง  เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

   



แบบฟอร์มที ่1 

๒๐๐ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ   บริหารยานพาหนะ              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม        
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - - 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความสำเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ใบขออนุญาตใช้รถยนต์  

ที่ดำเนินการถูกต้องและบันทึกการใช้รถยนต์ครบถ้วน 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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๒๐๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานบริหารยานพาหนะ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 10) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานบริหารยานพาหนะ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์  3 นาที -กลุ่ม/ฝ่าย - 

2. เสนอขออนญุาตการใชร้ถยนต์ 
 

 10 นาที -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. เสนอผูไ้ด้รับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัติการใชร้ถยนต ์
     

 30 นาที -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ลงตารางเวลาพนักงานขับรถ 
 

 15 นาที -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ขับรับกุญแจ 
 

 5 นาที -พนักงานขับรถ - 

6. บันทึกเลขไมล์ในสมุดก่อนออกเดินทาง 
 

 5 นาที -พนักงานขับรถ - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No 
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๒๐๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ปฏิบัติภารกจิตามที่แผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา 
พนักงานขับรถ 

 เวลาตามภารกิจ -พนักงานขับรถ - 

8. บันทึกเลขไมล์ในสมุดหลังการเดินทาง  2 นาที -พนักงานขับรถ - 

9. ตรวจสอบรถยนต์หลงัการใช้งานแจ้งสภาพรถยนต์/         
ทำความสะอาดรถยนต ์

 30 นาที -พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

10. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน  15  นาที -พนักงานขับรถ/ฝ่าย
บริหารทั่วไป 

- 

11. สรุปผลการดำเนินงาน และประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 30  นาที -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสำเร็จในการบริหารยานพาหนะ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแ์สง   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน ์ เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
   



 

แบบฟอร์มที ่1 

๒๐๓ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ    จัดซ้ือจัดจ้าง (ตกลงราคา)              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลังและเอกชน 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม            
ถึงฉบับที่ 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่กำหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความสำเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง 

ตามที่ระเบียบกำหนด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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๒๐๔ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง (ตกลงราคา)  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจ้าง (ตกลงราคา)   

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อดำเนินการตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจดัซื้อจัดจ้าง และสอบถาม            
ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย  

 4 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ตรวจสอบและติดต่อผู้จำหน่าย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดทำใบเสนอราคา 
และติดตามใบเสนอราคาจากผู้จำหน่าย/ผู้รับจ้าง 

 7 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-ผู้ขาย/รับจ้าง 

- 

4. ตรวจสอบรายละเอียดรายการ และราคาพรอ้มทั้งรวบรวมเอกสาร 
เพื่อเสนอขออนมุัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

    No 
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๒๐๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา และแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหวัหน้าส่วนราชการและดำเนินการ           
ในระบบ e - GP 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-หัวหน้าส่วนราชการ 
 

- 

6. จัดทำสัญญาซื้อขาย/จ้าง เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม   
และดำเนินการในระบบ e - GP     

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

7. แจ้งผู้จำหน่าย/รับจ้าง มาลงนามในสัญญาซือ้ขาย/จ้าง พร้อมรับสำเนา
สัญญาซื้อขาย/จ้าง และดำเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-ผู้ขาย/รับจ้าง 

- 

8. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง ตามวันที่ระบุในสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
และดำเนินการในระบบ e - GP 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-ผู้ขาย/รับจ้าง 

- 

9. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุดำเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจา้ง  
และดำเนินการในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงานเบกิจ่ายพัสดุ)  

 2 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

- 

10. จัดทำ PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตัง้แต่ 5,000 บาทขึ้นไป) 
ดำเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS  

 2 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. จัดทำเอกสารเพื่อขออนุมตัิเบิกเงิน และดำเนินการในระบบ e - GP  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

12. สรุปผลการดำเนินงาน และประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงาน 
เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

Yes 
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๒๐๖ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

 2. นางสาววชิราภรณ์  สอนอาจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
         ผู้สนับสนุนการปฏิบตัิงาน : 1. นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน ์ เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

      2. นางสาววิไลพร ทรัพย์แสง  เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
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๒๐๗ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ   เบิกจ่ายวัสด ุ              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม         
ถึงฉบับที่ 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่กำหนด 4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความสำเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
สำนักงานพร้อมทั้งลงบัญชีได้ถูกต้องไม่ผิดพลาด 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ไฟล์ Excel แทนการเขียนคำขอเบิก-ยืม วัสดุสำนักงาน  
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๒๐๘ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานเบิกจ่ายวัสดุ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 7) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานเบิกจ่ายวสัดุ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสด ุ  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการเบกิวัสดุ 
 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. ลงทะเบียนเบิกพัสดุ และออกเลขที่ใบเบิกพัสดุ             
โดยการลงทะเบียนเบิกพัสดุ ผา่นแบบฟอร์มในระบบ excel  
ที่ทางฝ่ายบริหาร กองการเจ้าหน้าที่กำหนด 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสด ุ
 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

No 

YES 
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๒๐๙ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. บันทึกรายการจ่ายพัสดุในบญัชีพัสดุ 
 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

6. จ่ายพัสดุตามรายการทีข่อเบิก  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

8. รายงานพัสดุคงเหลือ เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ          
(ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซือ้จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา) 

 ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-หัวหน้าเจ้าหนา้ที่
พัสดุ 

- 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

  3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การดำเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแ์สง   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน ์ เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
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๒๑๐ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ    บริหารครุภัณฑ ์              

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม                   
ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  

และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่7 พ.ศ. 2552 

๔ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละความสำเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการลงทะเบียนคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ครบถว้น ถูกต้อง 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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๒๑๑ 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานบริหารครุภัณฑ ์ 
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) (ขัน้ตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 5) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ -) 
 2) การเขียนผังกระบวนงานบริหารครุภัณฑ ์ 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม/่ซ่อม)  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกในทะเบียน
ครุภัณฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ์ 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ 

- 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ชำรุดระหวา่งปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์
ประจำป ี

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. รายงานเสนอาขออนุมัติซ่อม/จำหน่ายครุภัณฑ์ (ส่งต่อไปยงั
กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. เสนออนุมัตจิำหน่ายครุภัณฑ์  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-หัวหน้าส่วนราชการ 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



แบบฟอร์มที ่1 

๒๑๒ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความสำเร็จในการดำเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

 2. นางสาวอัมพร ช่างเรือน   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน ์ เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
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๒๑๓ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ   จัดทำงบเดือนวนัลา              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ.     3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับใบลาล่าช้า 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกต้องของสถิติการลา 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

ร้อยละของการบันทึกการมาปฏิบัติราชการได้ถูกต้อง และสรุปวันลาประจำเดือน       
ส่งทันตามกำหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงานจัดทำงบเดือนวนัลา  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ขั้นตอนที่ 1  ) (ขั้นตอนที่ - ) (ขั้นตอนที่ 2 - 7) (ขั้นตอนที่ -) (ขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดทำงบเดือนวันลา  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศกึษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ 
พนักงานราชการ และจัดเตรียมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. ตรวจสอบใบลาเสนอ ผอ. อนุมัติตามลำดับชั้น                 
ยกเว้น ผู้อำนวยการสำนกั/กอง ที่ตอ้งขออนุมตัิผู้บริหารระดับสูง 
กรณีลาป่วย เขยีนใบลาภายใน 1 วันถัดมาปฏบิัติราชการ         
กรณีลาพกัผ่อน เขียนใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

                           ไม่อนุมัติ 

               
 
              อนุมัติ 

 

1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

3. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. ลงระบบ DPIS เพื่อความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. รวบรวมและเก็บใบลาทุกประเภท  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. จัดทำรายงานงบเดือนวันลา  1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

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

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

8. จัดส่งรายงานงบเดือนวันลาให้กลุ่มทะเบียนประวัติ             
และบำเหน็จความชอบ  

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-กลุ่มทะเบียนประวัติและ
บำเหน็จความชอบ 

- 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิตกิารลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ                                   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

 2. นางสาววิไลพร ทรัพยแ์สง                                      เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน ์              เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ   จัดทำคำของบประมาณ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเดน็ข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรของกองการเจ้าหน้าที่ สป.กษ. 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548. และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ความสมบูรณข์องข้อมูลประกอบคำของบประมาณ 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจทานการจัดทำคำขอ
งบประมาณได้ถูกต้องทันตามกำหนดเวลา 

 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงานจัดทำคำของบประมาณ  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงานรวมทัง้กรอบการจัดทำงบประมาณ 
ของ สป.กษ. 

 7 วัน  
 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

2. จัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำตามแนวทาง และแบบฟอร์ม  
ที่ได้รับแจ้งจากสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 7 วัน 
(หรอืตามที่ สผง. 

กำหนด) 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

3. แจ้งเวียนแนวทางในการจัดทำคำของบประมาณใหทุ้กกลุ่ม/ฝ่าย 
จัดทำรายละเอยีด  

 1 วัน 
 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

4. จัดทำรายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
นำเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหาร และจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้าม)ี 

 7 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

5. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปคำของบประมาณ 

พร้อมยกร่างข้อมูลคำของบประมาณ 

  -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ประชุมพิจารณาการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี   
(งบดำเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบลงทุน) 

 7 วัน -กลุ่ม/ฝ่าย - 

7. นำเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาโครงการ ในหมวดงบ
รายจ่ายอื่น  

 7 วัน -หัวหน้าส่วนราชการ - 

8. จัดส่งคำของบประมาณประจำปีตามแบบทีก่ำหนด                
ให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

9. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากสำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ (วงเงินงบประมาณขั้นสำนกังบประมาณ)      
และปรับปรุงคำขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดสง่สำนักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 3 วัน -กลุ่ม/ฝ่าย - 

10. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรี และกรรมาธกิาร 
จากสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

11. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายจัดทำข้อมลูชี้แจงเพิ่มเติม ประกอบคำขอ
งบประมาณปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวมส่งสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ (ถา้มี) หรอืเข้าร่วมการชี้แจงกรณี
ผู้บริหารมอบหมาย 

 2 วัน -ผู้อำนวยการ/กลุ่ม/ฝ่าย - 

12. ติดตามผลวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับแจ้งการจัดสรร จากสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ (สง่ต่อไปกระบวนงานรายงานแผน - ผล
การใช้จ่ายเงิน) 

 1 วัน -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

13. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการทำงาน เพื่อปรับปรงุ
กระบวนงาน 

 - -ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

Yes No ไปข้อ 5. 
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หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัทำข้อมูลคำของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ.  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
 2. นางสาววชิราภรณ์ สอนอาจ   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
 3. นางสาววิไลพร ทรัพยแ์สง   เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววรรณภัสสร วิชัยวรพัฒน ์ เบอร์ติดต่อ : 02-282-4424 
 

 



๒๒๐ 
 

ผู้จัดทำ 
    
   ที่ปรึกษา  นายครองศักดิ์    สงรักษา ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่  
      นางวลีพร  นนทิการ ผู้เชี่ยวชาญดา้นการบริหารทรัพยากรบคุคล 
  คณะผู้จัดทำ  นางสาวปาจรีย์  สิทธิสา  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ  
     นายกุลพล  รัตนโสภณ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
     นายสนธิวัฒน์   เศรษฐรัมย ์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
                                              นายปฐมพงศ์  สุขใสเมือง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

     นางสาวดวงกมล กฤตสัมพันธ์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
     นางสาวพนิดา  จันชัยภูม ิ บุคลากร 
     นายธเนศ  แก้วจังหาร บุคลากร 
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