
กระบวนงานหลักของส านกั/กอง กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

แบบฟอร์มที ่1 

กระบวนงาน 

กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ

การเกษตรและเกษตรกรรม

ยั่งยืน 



สารบญั 
                                                                                                                                                                        หน้า 

กระบวนงานหลักของส านัก/กอง กองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน                                                                                                                       ๑ 
กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน                                                                                                                 ๒ 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานหลัก  
๑. โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน                                                                                                                                                                            ๕ 
๒. การอ านวยการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน                                                                                                                                                                               ๑๑ 
๓.โครงการส่งเสริมแนวทางเกษตรทฤษฎีใหม่                                                                                                                                                                                ๑๕ 
๔. การส ารวจความพึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน                                                                                                              ๑๙ 
๕. การท าการศึกษาวิจัย                                                                                                                                                                                                          ๒๔ 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานสนับสนุน  
๑. จัดการด้านสารบรรณ                                                                                                                                                                                                         ๒๗ 
๒. เงินทดรองราชการ                                                                                                                                                                                                             ๓๓ 
๓. บริหารยานพาหนะ                                                                                                                                                                                                            ๓๖ 
๔. เบิกจ่ายวัสด ุ                                                                                                                                                                                                                   ๒๙ 
๕. บริหารครุภัณฑ ์                                                                                                                                                                                                                ๔๒ 
๖. จัดซื้อจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)                                                                                                                                                                                                ๔๕ 
๗. จัดท างบเดือนวันลา                                                                                                                                                                                                            ๔๙ 
๘. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                                                                           ๕๒ 
๙. จัดท าค าของบประมาณ                                                                                                                                                                                                      ๕๕ 
๑๐. จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)                                                                                                                                                       ๕๙ 
๑๑. รายงานแผน – ผลการใช้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                           ๖๓ 
๑๒. จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน                                                                                           ๖๖ 
๑๓. ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน                                                                                                         ๗๐ 
๑๔. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล                                                                                                                                                                             ๗๔ 
๑๕. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน                                                                                                           ๗๘ 

 
 



  หน้า 

๑๖. จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน                                                                     ๘๒ 
๑๗. สนับสนุนการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ)                                                                                                                                                                           ๘๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

 

กระบวนงานหลักของส านัก/กอง กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

อ านาจหน้าทีข่องส านัก/กอง 
(1) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผู้รับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห ์และจัดท าแนวนโยบาย 
มาตรการ และแผนงาน เพื่อการพัฒนาการเกษตร
อย่างยั่งยืนและสอดคล้องกับระดับการพัฒนาใน
แนวทฤษฎีใหม่ โดยยึดปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. ประสานงานและเชื่อมโยงเครือข่ายภาครัฐ 
ภาคเอกชน สถาบนัการศึกษา พัฒนาเอกชน องค์กร
เกษตรกร และเกษตรกร ในการด าเนนิงานด้าน
นวัตกรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นระหว่างภาครัฐ 
ภาคเอกชน องค์กรพัฒนาเอกชน องคก์รเกษตรกร 
และเกษตรกร เพื่อการประยุกต์ใช้ประโยชน์ใน
แนวทางพัฒนาการเกษตรอย่างยั่งยืน 
3. สนับสนุนและสง่เสริมความร่วมมือให้เกิดผลงาน
ด้านเทคโนโลยีชีวภาพทางการเกษตร ด้าน
นวัตกรรมทางการเกษตร องค์ความรู้ และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น ระหว่างภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กร
พัฒนาเอกชน องคก์รเกษตรกร และเกษตรกร เพื่อ
การประยุกต์ใช้ประโยชน์ในแนวทางพัฒนาการ
เกษตรอย่างยั่งยืน 
4. เป็นผู้แทนกระทรวงในการประชุมและการ
น าเสนอแนวทางพัฒนาการเกษตรอย่างยั่งยืนตาม
แนวทฤษฏีใหม่ โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหนว่ยงานอืน่ทีเ่กี่ยวข้องหรอืที่ได้รบัมอบหมาย 

1. กลุ่มพัฒนาเกษตรกรและชุมชน
เกษตรกร 
 

1. โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน เกษตรกรผู้สมัครใจเข้าร่วม
โครงการฯ 
 

เกษตรกรผู้ได้เข้ารับการฝึกอบรม
ส่วนใหญ่มีความรู้ความเข้าใจใน
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสามารถน า
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้       

2. กลุ่มพัฒนาระบบเกษตรกรรม
ยั่งยืน 

2. การอ านวยการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัด 
และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง
ภาคเอกชน ที่เกี่ยวข้องภาค
การศึกษา ภาคีเครือข่ายด้าน
เกษตรกรรมยั่งยืนเกษตรกร 

พื้นที่เกษตรกรรมยั่งยืนเพิ่มขึ้นตาม
แผนฯ 

3. กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพ
ทางการเกษตร 

3. โครงการส่งเสริมแนวทางเกษตรทฤษฎีใหม่ เกษตรกรผู้สมัครใจเข้าร่วม
โครงการฯ 

เกษตรกรมีความรู้ ความเข้าใจ
เพิ่มขึ้นในการท าการเกษตรทฤษฎี
ใหม่ ตามแนวทางปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสามารถ 
น าไปปรับใช้และปฏิบัติในแปลงได้ 

4. กลุ่มพัฒนานวัตกรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 

4. การส ารวจความพึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์
เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน และโครงการเกษตร
ทฤษฎีใหม่ เพื่อสนับสนุน PMQA หมวด 7 หัวข้อย่อ 7.2 การบรรลุผลลัพธ์
ตามตัวชี้วัดด้านผู้รับบริการและประชาชน 

ปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ทุก
จังหวัด  

เพื่อรับทราบผลความพึงพอใจของ
ปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ 
 

 5. การท าการศึกษาวิจัย หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ และหน่วยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง ทั้งภาคราชการและเอกชน  

เพื่อให้ได้ข้อสรุป ข้อเสนอแนะ ใน
การก าหนดนโยบายการพัฒนาการ
เกษตรตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง  



๒ 
 

 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

๑. จัดการด้านสารบรรณ 
กลุ่ม/ฝ่าย ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ 
การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

๑. รวดเร็ว 
๒. ถูกต้อง 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๒, เงินทดรองราชการ 
บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ การเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๓. บริหารยานพาหนะ 
บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ การเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

- ๑. ฝ่ายบริหาร 

๔. เบิกจ่ายวัสดุ 
บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ การเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด ๑. ฝ่ายบริหาร 

๕. บริหารครุภัณฑ 
บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือ การเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๖. จัดซื้อจัดจ้าง 
บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ การเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด ๑. ฝ่ายบริหาร 

๗. จัดท างบเดือนวันลา กองการเจ้าหน้าที่ ความถูกต้องของสถิติการลา ๑. ฝ่ายบริหาร 

กระบวนงานสนับสนนุของส านัก/กอง กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 
 



๓ 
 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

๘. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยากรบุคคล กองการเจ้าหน้าที่ ความถูกตอ้งของฐานข้อมูล ๑. ฝ่ายบริหาร 

๙. จัดท าค าของบประมาณ ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ ๑. ฝ่ายบริหาร 

๑๐.  จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ,  

ผู้บริหาร สป.กษ. 

จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ภารกิจและงบประมาณ  
ที่ได้รับ 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๑๑.  รายงานแผน ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๑๒.  จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมยั่งยืน 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง ๑. การสื่อสารสร้างความเข้าใจ 

(แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม)  

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน า ที่ถูกต้อง 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๑๓.  ถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของ     กอง
นโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง ๑. การสื่อสารสร้างความเข้าใจ 

(แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม)  

๒. ให้ค าปรึกษา แนะน า ที่ถูกต้อง 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๑๔.  จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล ข้าราชการกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

การจัดท าค ารับรองเป็นไปตามประกาศของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๑๕.  จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองนโยบาย
เทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

คณะท างานกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืนการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

การสร้างความเข้าใจคณะท างานบริหารความเสี่ยงของกอง
นโยบายเทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

๑. ฝ่ายบริหาร 



๔ 
 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

๑๖.  จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบ
ราชการ (รวมเผยแพร่) ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพ่ือ
การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป      ๑. การก าหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล  
๒. วิธีการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวก 

๑. ฝ่ายบริหาร 

๑๗.  สนับสนุนการจัดประชุม ผู้อ านวยการกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร
และเกษตรกรรมยั่งยืน 

สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลด
ระยะเวลาในการท างาน 

๑. ฝ่ายบริหาร 

 

ค าอธบิายตาราง 

คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่

คอลัมน์ที่ 2 ระบผุู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 

คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 

คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 
 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 1  โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเดน็ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 

 
เกษตรกรผู้สมัครใจเข้าร่วมโครงการฯ ๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน หน่วยงานต่าง ๆ ในและนอกสงักัดกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ ภาคเอกชน และภาคประชาชน 

๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

แนวทางการด าเนินงานโครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน ระเบียบส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนนุโครงการศูนย์เครือข่าย

ปราชญ์ชาวบ้าน ฉบับที่ ๑ ฉบับที่ ๒ ฉบับที่ ๓  และระเบียบอื่น ๆ ของทางราชการที่

เกี่ยวข้อง 

๔ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 



๖ 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเดน็ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีความรู้ความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานบนทิศทางเดียวกัน และพัฒนาเกษตรกรผู้ที่

ผ่านการเข้าร่วมโครงการฯ ทกุภูมิภาค ให้มีความรู้ความเข้าใจในปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

และสามารถน าความรู้ไปประยกุต์ใช้ได้โดยเกษตรกร ไดร้ับการฝึกอบรมและมีความรู้ ความ

เข้าใจในปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โดยร้อยละ ๗๐ ของเกษตรกรที่ผ่านการฝึกอบรม

สามารถน าความรู้ไปปฏิบัติได้ 

๓ 



๗ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่  1 ) (ระบุขั้นตอนที่  2  ) (ระบุขั้นตอนที่  ๓-9 ) (ระบุขั้นตอนที่  ๑๐-11 ) (ระบุขั้นตอนที่  ๑2 ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/

ความเสี่ยง* 

กิจกรรมที่ ๑ การจัดท ารายละเอียดโครงการฯ 
และค าของบประมาณ 
๑. จัดท ารายละเอียดโครงการฯ และค าขอ
งบประมาณ เพื่อเป็นกรอบในการขอ และชี้แจง
การของบประมาณ 

 

 

 

- - กนท. - อนุมัต ิ

วิเคราะห์ปัจจยัน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  

ไม่อนุมัต ิ



๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/

ความเสี่ยง* 

๒. จัดท าแนวทางการด าเนินงานโครงการฯ ให้

ผู้บริหารเห็นชอบ 

 

 - - กนท. 

 

- 

๓. จัดท าหนังสือแจ้งเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
เกี่ยวกับการคัดเลือกศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน
เข้าร่วมโครงการฯ  และจ านวนเกษตรกรที่ต้องการ
เข้ารับการฝึกอบรม 

 - - กนท. 

 

- 

๔. จัดสรรเป้าหมายเกษตรกรที่จะเข้ารับการ
ฝึกอบรมของแต่ละศูนย์ เพื่อจัดสรรเป้าหมาย
จ านวนเกษตรกรที่จะเข้ารับการฝึกอบรม      ให้
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ 

 - - กนท. 

 

 

- 

 

กิจกรรมหลักที่ ๒ การจัดท าแผนงานของ
โครงการฯ 
๕. จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ประกอบการด าเนินงาน
ตามโครงการฯ เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องยึดถือปฏิบัติ 
และประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของโครงการฯ  

 - - กนท. 
- สนง.กษ.จ. 
- ศูนย์เครือข่ายปราชญ์
ชาวบ้าน 

- 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ



๙ 
 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/

ความเสี่ยง* 

๖. จัดสรรเงินและโอนเงินงบประมาณ ให้ตาม
จ านวนเป้าหมายเกษตรกรที่ได้รับการจัดสรร 

 

 

 

 

- 

 

- กนท. 

 

- 

๗. จัดท าหนังสือแจ้งไปยังส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวดัทุกจังหวัด เพื่อประสานไปยังศูนย์
เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้านที่รับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าแผนการฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไป 

 - - กนท. 
- สนง.กษ.จ. 
- ศูนย์เครือข่ายปราชญ์
ชาวบ้าน 

- 

กิจกรรมหลักที่ ๓ การด าเนนิการตามแผนของ
โครงการฯ 
๘. คัดเลือกเกษตรกรเข้ารับการอบรมตามแผนตาม
คุณสมบัติที่ก าหนดไว้  

 - 
 

- สนง.กษ.จ. 
- ศูนย์เครือข่ายปราชญ์
ชาวบ้าน 

- 

 

๙. ด าเนินงานตามแผนฝึกอบรมเกษตรกรทั่วไป 
  

 
 
 

- - สนง.กษ.จ. 
- ศูนย์เครือข่ายปราชญ์
ชาวบ้าน 

- 

ไม่อนุมัต ิอนุมัต ิ



๑๐ 
 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/

ความเสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที่ ๔ การติดตามและประเมนิผล
โครงการ 
๑๐. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และ
เจ้าหน้าที่ของ กนท. ติดตามความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานตามแผน และรายงานความก้าวหน้า
การด าเนินงานโครงการฯ 

  
- 

 

- กนท. 
- สนง.กษ.จ 
- ศูนย์เครือข่ายปราชญ์
ชาวบ้าน 

 

- 

 

๑๑. ด าเนินการศึกษา และประเมินผลของ
โครงการฯ 

 - 
 

- กนท. - 

 

๑๒. สรุปผลการด าเนินงานและการประเมินผล
โครงการฯ ประจ าปี ต่อผู้บริหาร 

 - - กนท. - 

  

ข้อสังเกต: อาจพิจารณาเขียนผังกระบวนงานในข้อ 2) ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ด าเนินอยู่ในปัจจุบันก่อนระบุขั้นตอนลงในการวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า ในข้อ 1) 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 
 : เกษตรกรผู้ได้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่มีความรู้ความเข้าใจในปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้       
 
 
 
 



๑๑ 
 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 2. การอ านวยการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

๑. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
๒. ภาครัฐ หน่วยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานนอกสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) ที่เกี่ยวข้อง 
๓. ภาคเอกชน ที่เกีย่วขอ้ง 
๔. ภาคการศึกษา 
๕. ภาคีเครือข่ายด้านเกษตรกรรมยั่งยืน 
๖. เกษตรกร 

๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ๑. ภาครัฐ หน่วยงานในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานนอกสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง (เช่น พณ. มท. สธ. ศธ ฯลฯ) 
๒. ภาคเอกชน  ที่เกีย่วขอ้ง 
๓. ภาคการศึกษา 
๔. ภาคีเครือข่ายด้านเกษตรกรรมยั่งยืน 
๕. เกษตรกร 

๑ 



๑๒ 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

- พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 

พ.ศ.2553)  

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบบัที่ 9) พ.ศ.2560 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ๑. การจัดท าแผนงาน/โครงการ ของหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งแยกส่วน ยังไม่มีบูรณาการ ท าให้

การขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยนืไม่เกิดผลที่เป็นรูปธรรมในภาพรวม 

๒. การรายงานผลการเพิ่มพื้นที่เกษตรกรรมยั่งยืนยังไม่สามารถตรวจสอบความซ้ าซ้อนของ

พื้นที่ได ้

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

๑. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารหารการพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืนเพื่อพิจารณา

แผนงาน/โครงการ ใหเ้กิดการบรูณาการและสอดคล้องกับแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบ

เกษตรกรรมยั่งยนื 

๒. ติดตามการด าเนินการขับเคลื่อนเกษตรกรรมยั่งยืน และรายงานผลต่อคณะ

กรรมการบริหารหารการพัฒนาระบบเกษตรกรรมยั่งยืน 

 



๑๓ 
 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. รวบรวมข้อมูล ศึกษา และ

วิเคราะห์ สถานการณ์ของ

ระบบเกษตรกรรมยั่งยืน 

 1 เดือน - กนท. - 

๒. แต่งต้ังคณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 2 อาทิตย ์ - กนท. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๔ 
 

  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๓. ยกร่างแผนขับเคลื่อนเกษตรกรรม
ยั่งยืน 
 

 
 

 
1 เดือน 

 
- กนท. 

- 

๔. จัดประชุมคณะกรรมการ            
เพื่อพิจารณาแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยัง่ยืน 
 

 1 เดือน - คณะกรรมการบริหารการ
พัฒนาระบบเกษตรกรรม
ยั่งยืน 

- 

๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ด าเนินการตามแผนขับเคลื่อน
เกษตรกรรมยัง่ยืน 

 1 อาทิตย ์ - หน่วยงานสงักดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

- 

๖. รวบรวม วิเคราะห์ แผนงาน/
โครงการ และจัดท าสรุปในภาพรวม
เสนอต่อคณะกรรมการ 

 1 เดือน - กนท. - 

๗. ติดตาม รวบรวม วิเคราะห์และ
สรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน 
และจัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการและ
ผู้บริหาร 

 1 เดือน - กนท. - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การายงานผลการเพิ่มพื้นที่เกษตรกรรมยั่งยืนเป็นไปตามแผนฯ  

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๕ 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน 3 โครงการส่งเสริมแนวทางเกษตรทฤษฎีใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

เกษตรกรผู้สมัครใจเข้าร่วมโครงการฯ ๓ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
 

- ภาครัฐ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 13 กรม 1 รัฐวิสาหกิจ  
(สปก. พด. กสก. กวก กข. มม. กป. ปศ. กสส. ตส. สศก. ชป. สป.กษ. กยท.) 
- ภาคส่วน และภาคเกษตรกร 

๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

แนวทางการด าเนินงานโครงการส่งเสริมแนวทางเกษตรทฤษฎใีหม่  ๒ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - เพื่อสร้างความรับรู้ความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานให้ไปในทิศทางเดยีวกัน 
- เพื่อสามารถพึง่พาตนเองได้ และพัฒนาไปสู่ขั้นที่ 2 และ 3 ของเกษตรทฤษฎใีหม่ 

๑ 



๑๖ 
 

 
 
การออกแบบแต่ละกระบวนการ 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่  1 ) (ระบุขั้นตอนที่  2  ) (ระบุขั้นตอนที่  3-9 ) (ระบุขั้นตอนที่  10-11 ) (ระบุขั้นตอนที่  12 ) 

2) การเขียนผงักระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 
ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที่ 1 : การจัดท ารายละเอียดโครงการฯ                
และด้านงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 1 : จัดท ารายละเอยีดโครงการฯ และ                       
ค าของบประมาณ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบและได้
งบประมาณมาใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการฯ 

 
 

- - กนท. - 

กิจกรรมหลักที่ 2 : การจัดเตรียมความพร้อมในการ
ด าเนินงานโครงการฯ ในภาพรวม 
ขั้นตอนที่ 1 : จัดประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน
ให้แก่คณะกรรมการบริหารโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ 
ขั้นตอนที่ 2 : จัดประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ
เกษตรทฤษฎีใหม่ระดับจังหวัด เพื่อพิจารณา 
• เห็นชอบเกษตรกรที่ได้รับการคัดเลือกเป็นจุดเรียนรู้ 

 - - ทุกหนว่ยงานในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
- คณะกรรมการบริหาร
โครงการเกษตรทฤษฎี
ใหม่ระดับจังหวดั 
- กองนโยบายเทคโนโลยีฯ 

- 

 

วิเคราะห์ปัจจยัน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



๑๗ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ปี 2563 และเกษตรกรตามการจัดกลุ่ม  
ปี 2560 -2562 เพื่อรับการพัฒนา 
ขั้นตอนที่ 3 : จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานโครงการฯ 
ขั้นตอนที่ 4 : จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
โครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพื่อให้ความเหน็ชอบแนวทางด าเนินงาน ปี 2563 

ส านักงานปลัด
กระทรวงฯ (สป.กษ) 

กิจกรรมหลักที่ 3 : การเตรียมการและการบริหารจัดการ 
ขั้นตอนที่ 1 :  การบูรณาการขับเคลื่อนโครงการสู่การ
ปฏิบัติในพื้นที่  (องค์ความรู้/ปัจจัยการผลิต/การ
ติดตามตรวจเยี่ยม) 
ขั้นตอนที่ 2 : จัดสรรงบประมาณลงพื้นที่/ส่วนกลาง
(ค่าใช้จ่าย) ประสานอ านวยการ, ค่าใช้จ่ายในการจัด
เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และให้ค าแนะน าทางวิชาการ
เทคโนโลยีผลิต, ค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนปัจจัยการ
ผลิตตามความจ าเป็นเหมาะสม , ค่าใช้จ่ายในการ
ประชาสัมพันธ์  
ขั้นตอนที่ 3 : ด าเนินงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย สู่การปฏิบัติในจงัหวดัและส่วนกลาง 

 - - ทุกหนว่ยงานในสังกัด 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
 
 
 
 
 
 
 

- 

กิจกรรมหลักที่ 4 : ประเมิน/จัดกลุ่มเกษตรกร  
ขั้นตอนที่ 1 :  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปราชญ์เกษตร
ร่วมประเมินศักยภาพเกษตรกรพร้อมทั้งจัดกลุ่มเกษตรกร  
  กลุ่ ม A : เกษตรกรที่ สามารถพัฒนาตนเองสู่ เกษตร                  

 - - คณะกรรมการบริหาร
โครงการเกษตรทฤษฎี
ใหม่ระดับจังหวดั 
 

- 
 



๑๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ทฤษฎีใหม่ขั้นที่ 1 ขั้นที่ 2 และขั้นที่ 3 และท าเป็น
ต้นแบบได้  
 กลุ่ม B : เกษตรกรที่เกือบจะไปสู่เกษตรทฤษฎีใหม่ขั้นที่ 1 
  กลุ่ม C : เกษตรกรที่อยู่ในขั้นตอนเรียนรู้และพัฒนา
สู่เกษตรทฤษฎีใหม่ขั้นที่ 1 
  กลุ่ม D : เกษตรกรที่อยู่ระหว่างการปรับตัวและ
ด าเนินการต่อหรือยุติการเข้าร่วมโครงการฯ 

 

กิจกรรมหลักที่ 5 ปรับปรุงระบบฐานข้อมูลเกษตรกร
โครงการ  
แนวทางปฏิบัติ 
- ตรวจสอบความครบถ ้วนถ ูกต ้อ งระบบข ้อม ูล
เกษตรกรที่เข้าร่วมโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่  
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
Newtheoryfarmer.ldd.go.th 

 - - กองนโยบายเทคโนโลยี
เพื่อการเกษตรและ
เกษตรกรรมยั่งยืน /  
- ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร (สป.กษ) 

- 

 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 
 : ร้อยละ 70 ของเกษตรกร  มีความรู้ ความเข้าใจเพิ่มขึ้นในการท าการเกษตรทฤษฎีใหม่ ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสามารถ น าไปปรับใช้และปฏิบัติ

ในแปลงได ้

 
 
 
 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



๑๙ 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 4 การส ารวจความพึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน และโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ เพื่อสนับสนุน PMQA หมวด 7 หัวข้อย่อ 
7.2 การบรรลุผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดด้านผู้รับบริการและประชาชน  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 

1. ปราชญ์ชาวบ้าน 

2. เจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัด (ทั่วประเทศ) 
1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

1. ศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบา้น 

2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (ทั่วประเทศ) 

3. ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

2 

 



๒๐ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด ล าดับความส าคัญ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1.คู่มือการด าเนนิงานโครงการพัฒนาศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน ระเบียบส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าดว้ยการใช้จ่ายเงินอุดหนนุโครงการศูนย์เครือข่าย

ปราชญ์ชาวบ้าน ฉบับที่ ๑ ฉบับที่ ๒ ฉบับที่ ๓  และระเบียบอื่น ๆ ของทางราชการที่

เกี่ยวข้อง 

2.คู่มือโครงการเกษตรทฤษฎีใหม่ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

เป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรงุการปฏิบัติงาน/การบริหารจัดการโครงการของกอง

นโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ให้มคีุณภาพและประสิทธิภาพ

สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3 



๒๑ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 2-5) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 6) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา และออกแบบ

แบบสอบถามความพึงพอใจของ

ปราชญ์ชาวบ้าน  และเจ้าหน้าที่

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์

จังหวัด 

  กนท. - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๒ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. เวียนแบบสอบถาม        

ความพึงพอใจของปราชญ์

ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงาน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ใหก้ับ

กลุ่มงานต่างๆ ภายใน กนท. ได้

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

  กนท. - 

3. จดัส่งแบบสอบถามส ารวจ

ความพึงพอใจของปราชญ์

ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงาน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัด  

  กนท. - 

4. รวบรวมแบบสอบถาม    ความ

พึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน 

และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตร

และสหกรณ์จังหวัด 

  ปราชญ์ชาวบ้าน และ

เจ้าหน้าที่ส านกังานเกษตร

และสหกรณ์จังหวัด 

- 

5. น าข้อมูลแบบสอบถาม    

ความพึงพอใจของปราชญ์

ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงาน

เกษตรและสหกรณ์จังหวัด          

มาวิเคราะห์และประเมินผล   

เพื่อหาผลลัพธ ์

  กนท. - 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 



๒๓ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. สรุปผลความพึงพอใจของ

ปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์

จังหวัด           

  กนท. - 

 
 3) เป้าหมายของกระบวนงาน (ตัวชี้วัด) 
 : วัดค่าร้อยละความพึงพอใจของปราชญ์ชาวบ้าน และเจ้าหน้าที่ส านักงานเกษตรและสหกรณ ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



๒๔ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน 5 การท าการศึกษาวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 

 
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ทัง้ภาค

ราชการและเอกชน เกษตรกร 

๑ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เกษตรกร องคก์รพัฒนาเอกชน ศูนย์เครือข่ายปราชญ์ชาวบ้าน 
หน่วยงานในสังกัดและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๒ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

-  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สามารถก าหนดประเด็นและจัดล าดับความส าคัญของการศึกษาวิจัยเพื่อให้ไดข้้อสรุป

ข้อเสนอแนะในการก าหนดนโยบายการพัฒนาการเกษตรตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง ต่อ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้และผลการศึกษาวิจัยสามารถมาประยุกตใ์ช้ในการด าเนินงาน  

และน าไปเผยแพร่ให้ผู้สนใจ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปใช้ประโยชน์ หรือพัฒนาต่อยอดได้

เพื่อเป็นประโยชน์ต่อเกษตรกร 

๓ 



๒๕ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ ๑ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๓ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๒ ) (ระบุข้ันตอนท่ี ๔-๗ ) (ระบุขั้นตอนที่ ๘-๙ ) 

 2) การเขียนผังกระบวนงานการศึกษาวิจัย 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที ่๑ การเตรียมการเพ่ือจะท าการศึกษาวิจัย 
๑ . การศึกษาและรวบรวมขอ้มูลที่จ าเป็น 

 ๑ เดือน ต.ค. - กนท. 

 

-  

๒ . การเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย (Research Proposal) 
 
 

  ๑ เดือน พ.ย. 
- กนท. -  

๓. การสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย รวมทั้งทดสอบและแกไ้ขเครื่องมือ ที่ใช้
ในการวิจัย 

  ๑ เดือน ธ.ค. - กนท. 

 
- 

วิเคราะห์ปัจจยัน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนนิการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนการ  

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



๒๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 

กิจกรรมหลักที ่๒ การเก็บรวบรวมข้อมูล 

๔. การก าหนดกลุ่มประชากรที่จะใช้ในการศึกษา 

๕. การก าหนดขนาดของกลุ่มตัวอย่างตามหลักการทางสถติ ิ

๖. การเลือกสุม่ตัวอย่างตามหลักการทางสถิต ิ
๗. การเก็บรวบรวมข้อมูล โดยใช้แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ แบบสังเกต แบบบันทึก 
แล้วแต่กรณ ี

      ๒ เดือน 

 ม.ค. – ก.พ. 

 
- กนท. 

 

-  

กิจกรรมหลักที ่๓ การประมวลผลและการวิเคราะห์ข้อมูล 
๘. การประมวลผลโดยลงรหสั ตรวจสอบรหัส น าข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร ์
๙. การวิเคราะห์ข้อมูล โดยใช้สถิติต่างๆตามที่ก าหนดไว้ รวมทั้งแปลผลขอ้มูล 

      ๓ เดือน 

มี.ค.-พ.ค. 

 

- กนท. 

 

-  

กิจกรรมหลักที ่๔ การจัดท ารายงานการวิจัย 
๑๐. การเขียนรายงานการวิจัย 

      ๓ เดือน 

มิ.ย.-ส.ค. 

 

- กนท. 

 

-  

กิจกรรมหลักที ่๕ การจัดพิมพ์และการเผยแพร่ผลงาน 
๑๑. การจัดพิมพ์รายงานการวิจัยและสรุปน าเสนอผลการวิจัยต่อผู้บริหาร เพ่ือ
ทราบส าหรับน าไปเผยแพร่แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจน าไปใช้
ประโยชน์ต่อไป 

 

 

     ๑ เดือน 

ก.ย. 

 

- กนท. 

 

- 

 ข้อสังเกต: อาจพิจารณาเขียนผังกระบวนงานในข้อ 2) ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ด าเนินอยู่ในปัจจุบันก่อนระบุขั้นตอนลงในการวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่า ในข้อ 1) 
3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน :  การศึกษาวิจัยเป็นไปตามระเบียบวิธีวิจัย 

เห็นชอบ ไม่เหน็ชอบ 



๒๗ 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 1  จัดการด้านสารบรรณ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- กลุ่ม/ฝ่าย ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- หน่วยงานในสงักัด สป.กษ. 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- สถานที่จัดเกบ็แฟ้มเอกสารมจี ากัด 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- รวดเร็ว, ถกูต้อง 4 



๒๘ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

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

2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบยีบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒.  รับหนังสือ เอกสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตพีิมพ์จาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก และตรวจสอบหนงัสือ กรณีไม่
ถูกตอ้ง เช่น สง่ผิดหน่วยงานไม่มีผู้ลงนามด าเนินการส่งคืน 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงทะเบียนรับในสมุดรับหนังสือ 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       



๒๙ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๔. คัดแยกหนงัสือ จัดล าดับความส าคัญและความเรง่ด่วน  
    เพื่อด าเนินการก่อน – หลัง 

 ๕ นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย - 

๕. เสนอ ผอ. 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. แจ้งเวยีน  ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดส่งกลุ่ม/ฝา่ย  ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณาสั่งการ 

    ๘.๑ ลงบันทึกรายละเอยีดตามสั่งการในสมดุรับหนงัสือ 

          ช่องการปฏิบัติ    

    ๘.๒ สั่งการเวียน รวบรวมเข้าแฟ้มเวียนภายในส านักฯ 

          หากเปน็หนังสือด่วนมกี าหนดระยะเวลาแจ้งเวียน  

          หนังสือทันท ี

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

       

 
Yes 

No 

 

 

       

Yes 
No 

 

ไปข้อ 12  



๓๐ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๙. ด าเนินการรา่งโต้ตอบหนงัสอืราชการ 

 
 ๓๐ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๐. ตรวจสอบความถูกตอ้งหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย 

      และเสนอ ผอ. ลงนาม 
 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๑. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนงัสือด้วยระบบสารบรรณ 

      อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายละเอยีดลงในสมุดส่งหนังสือ 
 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๒. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกีย่วขอ้ง   

      ๑๒.๑ ส่งหน่วยงานภายนอก  

              - เกบ็ส าเนาหนังสือ 

              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

      ๑๒.๒ ส่งหน่วยงานภายใน  

              - เกบ็ส าเนาหนังสือ 

              - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 ๑  วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๓. จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายนอก 

      - แฟ้มส าเนาหนังสือภายใน 

      - แฟ้มหนังสือเวียน 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๔. ติดตามและประเมินผล 

 
  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

 

Yes No ไปข้อ 7. 

 



๓๑ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑๕. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนงัสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บ  

      (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี ้

      - หนังสือธรรมดาสามัญซึง่ไม่มีความส าคัญ และ 

        เป็นเรื่องที่เกดิขึ้นประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

      - หนังสือทีไ่ด้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนา 

        ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น และหนังสือหรือเอกสาร 

        เกี่ยวกับการรับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

        ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช ้

        เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

      - หนังสือทีเ่ป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

        ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐาน 

        ทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

        หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ (ใหเ้ป็นไปตาม 

        ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาตกิ าหนด) 

 ๑๕  วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 

๑๖. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๗. ยกร่างค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือ  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๘. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตัง้ 

      คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 ๗ วัน คณะกรรมการท าลายหนงัสือ - 

 
Yes 

No 

 

Yes 



๓๒ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 

๑๙. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนงัสือขอท าลาย 

      พร้อมจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๗ วัน คณะกรรมการท าลายหนงัสือ - 

๒๐. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนังสือขอท าลาย 

 
 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒๑. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ 

      แห่งชาติ พิจารณา 
 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒๒. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุ 

      แห่งชาต ิ
 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒๓. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวธิีอื่นที่จะไมใ่ห้ 

      หนังสืออ่านเป็นเรื่องได้ 
 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒๔. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหวัหน้า 

      ส่วนราชการ 
 ๓ วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

๒๕. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

      ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 
  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ ์   

 

 
Yes 

No 

 

No ไปข้อ 1. 

 



๓๓ 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 2  เงินทดรองราชการ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- กองคลัง       4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการไดต้ามระยะเวลาที่ก าหนด 2 



๓๔ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงานและการมอบอ านาจที่เกี่ยวข้อง 

    พร้อมทั้งก าหนดเงือ่นไขในการยืมเงินทดรองราชการ 

 ๑ เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รับแจ้งความประสงค์การยืมเงินจากกลุ่ม/ฝา่ย 

 

 ๑๐ นาที กลุ่ม/ฝ่าย - 

๓. รวบรวมเอกสาร/จัดท าบันทึกเสนอขออนุมตัิยืมเงินทดรอง 

    ราชการ (ตดัยอดงบประมาณภายในส านัก) 

 ๑ วัน ผู้อ านวยการ/ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

๔. ส่งเรือ่งขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 



๓๕ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้งแจ้งผู้ยืมเงินรับ 

เงินทดรองราชการตามวันทีก่องคลังแจ้ง 
 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดท าบันทึกหกัล้างเงินยืมทด 

รองราชการตามผลการใช้จ่ายจริงและจัดท าบันทึกเสนอ  

ผู้อ านวยการเพื่อส่งกองคลัง (ตดัยอดงบประมาณภายใน

ส านัก) 

 ๓ วัน ผู้อ านวยการ/ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

๗. ประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุง

กระบวนงาน 
 ยืมจัดสัมมนา ๓๐ วัน 

ยืมประจ าเดือน ๓๐ วัน 

ยืมไปราชการ ๑๕ วัน 

(นับจากวันทีร่ับเงิน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรอืความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินไดท้ันก าหนด                                                  
    

 

 

 

No 

Yes 



๓๖ 
 

 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ  3   บริหารยานพาหนะ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิถึง 

ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- - 



๓๗ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์และส่งให้ฝ่ายพัสดุ 

 
 ๕ นาที กลุ่ม/ฝ่าย - 

๒. เสนอขออนญุาตการใชร้ถยนต์ 

 
 ๑๕ นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติการใชร้ถยนต์ 

     
 ๓๐ นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. ลงตารางเวลาพนักงานขับรถ 

 
 ๒ นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. ขับรับกุญแจ  ๕ นาที พนักงานขับรถ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No 

 



๓๘ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. บันทึกเลขไมล์ในสมุดก่อนออกเดินทาง  ๕ นาที พนักงานขับรถ - 

๗. ปฏิบัติภารกจิตามที่แผนการปฏิบัติงานในตารางเวลา 

    พนักงานขับรถ 
 เวลาตามภารกิจ พนักงานขับรถ - 

๘. บันทึกเลขไมล์ในสมุดหลังการเดินทาง  ๒ นาที พนักงานขับรถ - 

๙. ท าความสะอาดรถยนต/์ตรวจสอบรถยนตห์ลังการใชง้าน 

    แจ้งสภาพรถยนต ์
 ๓๐ นาที พนักงานขับรถ/ฝ่าย

บริหารทั่วไป 
- 

๑๐. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน  ๕  นาที พนักงานขับรถ/ฝ่าย

บริหารทั่วไป 
- 

๑๑. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 

      ในการท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 ๓๐  นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ ์
 

 

 

 



๓๙ 
 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 4   เบิกจ่ายวัสด ุ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิถึง 

ฉบับที่ 7  พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- การเบกิจ่ายตรงตามเวลาทีก่ าหนด 4 



๔๐ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. รับวัสดุและลงรายการในบัญชีพัสด ุ  ๐.๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบกิวัสดุ 

 
 ๐.๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ลงทะเบียนรับ และออกเลขที่ใบเบิกพัสด ุ

 
 ๑ ชั่วโมง 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
- 

๔. เสนอหัวหนา้หน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสด ุ

 
 ๑ ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าหน่วยพสัดุ 
- 

๕. บันทึกรายการจ่ายพัสดุในบญัชีพัสดุ 

 
 ๓๐ นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
No ไปข้อ 2. 

 



๔๑ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๖. จ่ายพัสดุตามรายการทีข่อเบิก  ๑ ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
- 

๗. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

- 

๘. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา,  

    สอบราคา) 

 ส่งวันที่ ๕ ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุ 

- 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละการด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ                                                                                                                   

    

 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

 

การจดัท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 5     บริหารครุภัณฑ ์              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- กองคลัง ๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 7 

พ.ศ. 2552 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- ถูกตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม

ถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

๔ 



๔๓ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. รับครุภัณฑ์และบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ (ใหม/่ซ่อม)  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ติดตามการออกเลขครุภัณฑ์จากกองคลังและบันทึกใน
ทะเบียน  ครุภณัฑ์ และลงหมายเลขบนครุภัณฑ์ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสด ุ

- 

๓. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุดระหวา่งปีและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ 
    ประจ าป ี

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. รายงานขอเสนออนุมัติซ่อม/จ าหน่ายครุภัณฑ์ 
    (ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง) 

 ๑ วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. เสนออนุมัตจิ าหน่ายครุภัณฑ์  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
หัวหน้าส่วนราชการ 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๔ 
 

 
 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการด้านการบริหารครุภัณฑ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 
 

 
 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 6     จัดซ้ือจัดจ้าง (เฉพาะเจาะจง)              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
 - บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

 - กองคลังและเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 4 



๔๖ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติที ่การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ตรวจสอบงบประมาณเพื่อด าเนินการตามแผนจัดซื้อจดัจ้าง  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อจัดจ้างและสอบถาม   

ความต้องการจากกลุ่ม/ฝ่าย  
 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. ตรวจสอบและติดต่อผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง เพื่อจัดท า 

ใบเสนอราคาและติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหน่าย/ 

ผู้รับจ้าง 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ผู้ขาย/รับจ้าง 
- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 



๔๗ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคาพร้อมทั้งรวบรวม       

    เอกสารเพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
- 

๖. จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซือ้/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาเจะจง 

และแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอหัวหน้าส่วนราชการและ

ด าเนินการในระบบ e - GP 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส่วนราชการ 

 

- 

๗. จัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง เสนอหัวหน้าหนว่ยพัสดุลงนาม และ

ด าเนินการในระบบ e - GP     
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส่วนราชการ 
- 

๘. แจ้งผู้จ าหน่าย/รับจ้าง มาลงนามในสัญญาซือ้ขาย/จ้าง พร้อมรับ

ส าเนาสัญญาซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ผู้ขาย/รับจ้าง 
- 

๙. ผู้ขาย/รับจ้าง ส่งมอบพัสด/ุงานจ้าง ตามวันที่ระบุในสัญญา 

    ซื้อขาย/จ้าง และด าเนินการในระบบ e - GP 
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ผู้ขาย/รับจ้าง 
- 

๑๐. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับพัสด/ุงานจ้าง 

และด าเนินการในระบบ e - GP (ส่งต่อไปกระบวนงานเบกิจ่ายพัสดุ)  
 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- 

๑๑. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตัง้แต่ 500,000 บาท 

ขึ้นไป) ด าเนินการตัดยอดในระบบ GFMIS  
 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๒. จัดท าเอกสารเพื่อขออนุมตัิเบิกเงิน และด าเนินการในระบบ 

e - GP 
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๓. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

      ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

Yes 



๔๘ 
 

 

 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

 

      
                                                                                                                                     

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 7    จัดท างบเดือนวันลา              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
 - กองการเจ้าหน้าที ่ ๓ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน ๔ 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติม  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ส านักงาน ก.พ. เรื่อง สิทธิประโยชน ์

ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- ได้รับใบลาล่าช้า ๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- ความถูกตอ้งของสถิติการลา ๒ 



๕๐ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 – 7) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ -) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ  

พนักงานราชการและจัดเตรยีมแบบฟอร์มการลาทุกประเภท 
  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดับชั้นยกเว้น  

ผู้อ านวยการส านัก/กอง ที่ต้องขออนุมัติผู้บริหารระดับสูง 

    กรณีลาป่วย เขียนใบลาภายใน ๑ วันถัดไปที่มาท างาน 

    กรณีลาพกัผอ่น เขียนใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ 

 
 ๓๐ นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

    
 

Yes 

No 

 



๕๑ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๔. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทกุประเภท 

 
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๕. จัดท ารายงานงบเดือนวันลาเสนอต่อกองการเจ้าหน้าที ่

ภายใน ๕ วันท าการนับจากวันสิ้นเดือน 
 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. จัดท าสรุปสถิติการลารายบคุคลทุก ๖ เดือน (มี.ค./ก.ย.)  

ให้สอดคล้องกบัการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 
 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. จัดเก็บเข้าประวัติรายบุคคล 

 
 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      

                    

     รายบุคคล 

 



๕๒ 
 

 
                                                        

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 8     จัดท าระบบฐานข้อมลูทรัพยากรบุคคล                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- กองการเจ้าหน้าที ่ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

-  - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- ความถูกตอ้งของฐานข้อมูล 1 



๕๓ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ - ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 –5, 7) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน ฦ 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบ 

    ฐานข้อมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจ้าหน้าที่จัดลงในแฟ้ม 

    ประวัติบุคคล ได้แก่ ส าเนา ก.พ. ๗ และผลการประเมิน 

    ผลการปฏิบัติราชการรายบคุคล 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. ตรวจสอบรับแจ้งและบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัต ิ

    บุคคล  

    - ประวัต ิ

    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    - การฝึกอบรม 

 ๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

    



๕๔ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๔. บันทึกแจง้ กกจ. พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

    - ประวัติ (6 เดือนครัง้) 

    - เครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ปลีะครั้ง) 

    - การฝึกอบรม (6 เดือนครั้ง)  

 

 

 

๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

- 

๕. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูลประวัติ 

    ตามที่ไดร้ับแจ้งจาก กกจ. 

 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวัติของกองการเจ้าหน้าที่จากระบบ 

     DPIS และแจ้งเจ้าของข้อมูล (ไปข้อ 4.) 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

    ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานขอ้มูลทรัพยากรบุคคลถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 
 
 
 
 

    

 
Yes No 

 



๕๕ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 9     จัดท าค าของบประมาณ             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 1 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- แนวทางการจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

- ระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ. พ.ศ. 2548. แก้ไขเพิม่เติม 

- พระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- ความถูกตอ้งครบถ้วนของขอ้มูล 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 3 



๕๖ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงานรวมทัง้กรอบการจัดท างบประมาณ 

    ของ สป.กษ. 
 ๗ วัน  

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า ตามแนวทางและแบบฟอร์ม  

    ที่ได้รับแจ้งจาก สผง. 
 ๗ วัน 

(หรอื ตามที่ สผง. ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. แจ้งเวยีนแนวทางในการจัดท าค าของบประมาณให้ 

    ทุกกลุ่ม/ฝ่าย จัดท ารายละเอียด  
 ๑ วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. จัดท ารายละเอียดลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์

    น าเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการบริหารและจัดหา 

    ระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ถ้าม)ี 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๗ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลสรุปค าของบประมาณ 

    พร้อมยกร่างข้อมูลค าของบประมาณ 
  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ประชุมพิจารณาการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    (งบด าเนินงาน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบลงทุน) 

 ๗ วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

๗. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาโครงการในหมวด 
    งบรายจ่ายอืน่  

 ๗ วัน หัวหน้าส่วนราชการ - 

๘. จัดส่งค าของบประมาณประจ าปีตามแบบทีก่ าหนด 
    ให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๙. พิจารณากรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากส านักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ (วงเงินงบประมาณขั้นส านักงบประมาณ) 
    และปรับปรุงค าขอให้สอดคล้อง รวมทั้งจัดส่งส านักแผนงาน 
    และโครงการพิเศษ 

 ๓ วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

๑๐. ติดตามผลการพิจารณาในชั้นคณะรัฐมนตรีและกรรมาธิการ 
      จากส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๑. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายจัดท าข้อมลูชี้แจงเพิ่มเติมประกอบค าขอ 
      งบประมาณปรับแผนให้สอดคล้องกับวงเงิน และรวบรวม 
      ส่งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ถ้ามี) หรือเข้าร่วม 
      การชี้แจงกรณีผู้บริหารมอบหมาย 

 ๒ วัน ผู้อ านวยการ/กลุ่ม/
ฝ่าย 

- 

๑๒. ติดตามผลวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับแจ้งการจัดสรรจาก  
      ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ (ส่งตอ่ไปกระบวนงาน 
      รายงานแผน - ผลการใชจ้่ายเงิน) 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

Yes No ไปข้อ 5. 



๕๘ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑๓. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

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

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 



๕๙ 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 10     จัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน (รวมรายงานประจ าปี)          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ, ผู้บริหาร สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน, ผู้อ านวยการ, 
ผู้บริหาร สป.กษ. 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- การปฏิบัตงิานล่าช้ากว่าแผนการปฏิบัติงาน 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- จัดท ารายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานไดถู้กต้องครบถว้นตามภารกิจและงบประมาณ  

ที่ได้รับ 

5 



๖๐ 
 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 6, 8 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงานรวมทั้งแผนปฏิบัติราชการของ 

    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับการวางแผนการปฏิบตัิงานและจัดท า 

    แผนการปฏิบัติงาน 

 ๑ วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๓. รวบรวมแผนการปฏิบัตงิานจากทกุกลุ่ม/ฝ่ายและประมวล 

    ข้อมูลสรุปจดัท า (ร่าง) แผนการปฏิบัติงาน  

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. พิจารณา (รา่ง) แผนการปฏิบัติงาน 

    ๔.๑ เสนอในที่ประชุม 

    ๔.๒ เสนอผู้อ านวยการ 

 ๑ วัน ผู้อ านวยการ/ฝา่ย

บริหารทั่วไป 
- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 



๖๑ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดส่งแผนการปฏิบัติงานให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน  ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๗. ติดตามผลการปฏิบัติงานโดยแจ้งเวียนให้ทกุกลุ่มฝ่ายบันทกึ 

    ผลการปฏิบัติงานประจ าเดอืนและแจ้งเหตุผลกรณีที่ไม่สามารถ 

    ปฏิบัติงานได้ตามแผนที่ก าหนดไว ้

 ๓ วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งปรับแผนการปฏิบัติงาน 

    (ถ้าม)ี 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๙. น าเสนอเพื่อพิจารณาผลการปฏิบัติงาน 

    - น าเสนอที่ประชุมเพื่อเร่งรัดการด าเนินงานให้เป็นไปตาม    

      แผนที่ก าหนดไว ้

    - น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อส่งผลการปฏิบัติงานให้ส านัก 

      แผนงานและโครงการพเิศษ  

  ๑ วัน 

 

ผู้อ านวยการ/ฝา่ย

บริหารทั่วไป 
- 

๑๐. จัดส่งผลการปฏิบัติงานใหส้ านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

      เป็นประจ าทุกเดือน 

 ๑ วัน 

(หรอืภายในเวลาที่

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๑. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 

      เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 ๓ วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

No 

Yes 



๖๒ 
 

 
 
 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  - การจัดท าแผนการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน  
  - การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วนและเป็นไปตามก าหนดเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 11     รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงิน             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน  

- ผู้บริหารส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- การเบกิจ่ายไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- การเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับ 

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

4 



๖๔ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

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

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษารายละเอียดของวงเงนิงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเกี่ยวกับวงเงินที่เสนอของบประมาณและวงเงนิ 

    ที่ได้รับการจดัสรรงบประมาณพร้อมจัดท าแผนการใชจ้่าย 

    งบประมาณ  

 ๒ เดอืน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๓. รวบรวมแผนการใช้จ่ายงบประมาณจากทกุกลุ่ม/ฝ่ายและ 

    ประมวลข้อมูลสรุปจัดท า (ร่าง) แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

 ๑ เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. น าเสนอผู้อ านวยการพิจารณา (ร่าง) แผนการใช้จ่าย 

    งบประมาณ/ปรับปรุง 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 

 



๖๕ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดส่งแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้ส านักแผนงานและ 

    โครงการพิเศษ 

 ๕ วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. จัดท าแบบรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

 

 

๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

- 

๗. ตรวจสอบงบประมาณกับระบบ GFMIS พร้อมติดตามผล 

    การใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 

 ๑ วัน 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. ประชุมพิจารณาผลการใช้จา่ยงบประมาณเพื่อเร่งรัดการใชจ้่าย 

    งบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว ้

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

๙. จัดส่งผลการใช้จ่ายงบประมาณใหก้องคลังเป็นประจ าทกุเดอืน 

 

 ๑ วัน 

(หรอืภายในเวลาที่

ก าหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๐. ปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณและ/หรอืขออนุมัต ิ

      โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถ้ามี) 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๑. สรุปผลและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและประมวล 

      ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ                                                                                                                   

 



๖๖ 
 

    

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 12  จัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัตริาชการของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน    
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   

    

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

    

- บุคลากรทีร่ับผิดชอบตัวชี้วัดของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ

เกษตรกรรมยั่งยืน 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ  

    

- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏบิัติราชการ 

  ของส่วนราชการ ประจ าปงีบประมาณ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  

 

 - ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด สง่ผลกระทบต่อการจัดท าค า 

   รับรอง และการลงนามค ารับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   

    

- การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คู่มือ แบบฟอร์ม) และให้ 

  ค าปรึกษา  แนะน า ที่ถูกต้อง 

5 



๖๗ 
 

 

การออกแบบกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน 

          (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2)  (ระบขุั้นตอนที่ 3 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 

    ส่วนราชการ แผนปฏิบัติงานประจ าปีของ กนท.  

    ผลการก าหนดตัวชี้วัดของ กนท. (แบบฟอร์มการถ่ายทอด 

    แผนยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติในระดับ ส านกั/กอง :  

    แบบฟอร์ม 3.3 และ 3.4) กรอบการก าหนดตัวชี้วัดระดับ 

    ส านัก/กอง และตัวชี้วัดของ สป.กษ. (ถ้ามี) 

 

 

 

๑๐ วัน  -  - 

๒. ประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดของ กนท. เพื่อจัดท า 

    ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 

 

 

๑๐ วัน 

 

- - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

Yes 
No 



๖๘ 
 

Yes 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๓. ประสาน/ตรวจสอบความถกูต้อง ครบถว้นของรายละเอียด 

    ตัวชี้วัด เพื่อจัดท าเอกสารประกอบการเจรจา ตามแบบฟอร์ม 

    ที่ก าหนด 

 

๑๕ วัน - - 

๔. เข้าร่วมการประชุมเจรจาเบือ้งต้นระหว่าง กนท. กับ “ทีมเจรจา 

    ตัวชี้วัด ระดับส านัก/กอง” เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของ  

    ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนกั และเกณฑ์การให้คะแนน 

 

๗ วัน - - 

๕. จัดประชุม กนท. แจ้งผลการเจรจาเบื้องต้นและชี้แจงตัวชี้วัด 

    ของ กนท. และมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด  

    (KPI Template) 

 

  

๗ วัน - - 

๖. จัดท า (KPI Template) 

 

 

๑๕ วัน - - 

๗. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียดตัวชีว้ัด 

    (KPI template) และจัดท าเอกสารประกอบค ารับรอง 

    การปฏิบัตริาชการของ กนท. ส่งผู้รับผิดชอบ 

 

๑๐ วัน - - 

๘. เสนอค ารับรองฯ และเอกสารประกอบค ารับรองการปฏิบัติ 

    ราชการของ กนท. เสนอ ผอ. กนท. ลงนามในค ารับรองฯ 

 

 

๑ วัน - - 

0 Yes No ไปข้อ 2. 

Yes No 



๖๙ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๙. แจ้งกลุ่ม/ฝ่ายเตรียมการรายงานผลตามตัวชี้วัดทีร่ับผิดชอบ 

 

 

๑ วัน - - 

๑๐. การขออทุธรณ์เปลี่ยนแปลงตัวชี้วัด (รอบ 6, 12 เดือน)  

      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย 

      - ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วนของเอกสาร/วิเคราะห ์ 

        (ถ้าม)ี 

      - รวบรวมเสนอผู้อ านวยการ/ส่งผูร้ับผิดชอบ (ถ้ามี) 

      - ติดตามผลการเสนออทุธรณ์ แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ  (ถ้าม)ี 

 

๒๐ วัน/

รอบ 

- - 

๑๑. การตดิตามผลความก้าวหน้าของการปฏบิัติราชการ 

      และการจดัท ารายงาน (รอบ 6, 9 และ 12 เดือน) 

      - แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย 

      - ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วนของเอกสาร 

      - จัดท ารายงานผลเสนอ ผอ. กนท. 

 

๒๐ วัน/

รอบ 

- - 

๑๒. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

      ท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

- - - 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองและการจัดท ารายงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าป ีระดับ ส านัก/กอง 



๗๐ 
 

 

  

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 13  ถ่ายทอดตัวชีว้ัดและค่าเป้าหมายของกองนโยบายเทคโนโลยีเพือ่การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   

    

- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

    

- บุคลากรของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ  

    

-  คูม่ือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

   ของสว่นราชการ ประจ าปีงบประมาณ 

-  คูม่ือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติและการประเมินผล 

   การปฏิบัติราชการในภาพรวมของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ 

   สหกรณ ์

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  

 

- 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   

    

- การสื่อสารสร้างความเข้าใจ (แนวทาง คูม่ือ แบบฟอร์ม) และให ้

  ค าปรึกษา แนะน า ที่ถูกต้อง 

5 



๗๑ 
 

 

 

 

 

การออกแบบกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน 

          (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

  

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบขุั้นตอนที่ 4 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9)  

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาแนวทางการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ ระดับส านัก/กอง 

    จากคู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 

    และการประเมินผลการปฏิบัติราชการในภาพรวมของ 

    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (คู่มือฯ ของ สผง.) 

 

๑๐ วัน 

(ต.ค.) 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ - 

๒. ทบทวน/ยกร่างการถ่ายทอดแผนสูก่ารปฏิบัติของ กนท. 

    (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.3) 

 

๑๐ วัน 

 

- - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  



๗๒ 
 

No 

 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๓. จัดประชุม กนท. เพื่อพิจารณาร่างการถ่ายทอดแผนสู ่

    การปฏิบัตขิอง กนท. และมอบหมายกลุ่ม/ฝ่าย 

    (แบบฟอร์ม 3.3 ใช้ส าหรับ ใช้ประกอบการวเิคราะห์   

    กระบวนงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการและรายงาน 

    ผลการปฏิบัติราชการของ กนท : ขั้นตอนที่ 1) 

 

 

๑๐ วัน - - 

๔. ด าเนินการจดัท ารายละเอียดตัวชี้วัด กนท. ที่รับผิดชอบ 

    (แบบฟอร์ม 3.4) และการถ่ายทอดแผนสู่ระดับกลุ่ม/ฝ่าย 

    และบุคคล (แบบฟอร์ม 3.5 - 3.10) 

 

 

  

๑๐ วัน        - - 

๕. รวบรวมเอกสารและยกร่างแบบฟอร์มการถ่ายทอดแผน 

    สู่การปฏิบัติของ กนท. (แบบฟอร์ม 3.1 - 3.10) 

  ๕ วัน - - 

๖. จัดประชุม กนท. เพื่อหารือและพิจารณารายละเอียด 

    การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของ กนท. (แบบฟอร์ม 3.1 -    

    3.10) 

 

๓๐ วัน 

 

- - 

๗. แก้ไขข้อมูล/รวบรวมแบบฟอร์มการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 

    ของ สพบ. ฉบับสมบูรณ์ 

 

๕ วัน - - 

๘. สื่อสารให้บคุลากรภายใน กนท. รับทราบ (ส่งต่อไปยัง 

    กระบวนงานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล/ 

    กระบวนงานจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน) 

 

 

๕ วัน - - 

No ไปข้อ 4.  

Yes 

Yes 



๗๓ 
 

 

ขั้นตอนการท างาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๙. สรุปผลการด าเนินงานและ

ประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

    ท างาน เพื่อปรับปรงุ

กระบวนงาน 

 - - - 

 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 
 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 14     จัดท าค ารบัรองการปฏิบัตริาชการรายบคุคล             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
    - ข้าราชการกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยัง่ยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

    - เจ้าหน้าทีก่องนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

    - ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญในส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ และส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

     - ความพรอ้มของระบบ, การสร้างความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

    - การจดัท าค ารับรองเป็นไปตามประกาศของส านกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 



๗๕ 
 

 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 8, 10 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ 9) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาหลกัเกณฑ์และประกาศที่เกี่ยวข้อง  ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. จัดท าค าสั่งกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและ      

เกษตรกรรมยั่งยืน สป.กษ. เพือ่แต่งตัง้คณะกรรมการกลั่นกรอง

ผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ ของข้าราชการ (ถ้าม)ี 

 ๗ วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ประเมินการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการ 

- 

๓. จัดท าประกาศ เรื่อง การก าหนดผู้ประเมินและผู้รับการ

ประเมิน 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๔. แจ้งแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัตริาชการรายบุคคล 

    ของส านกั (ประชุม) 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๗๖ 
 

กิจกรรม 
ขั้นตอนการท างาน  

 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดท าร่างตัวชี้วัด 
    - แจ้งทกุกลุม่/ฝ่าย เพื่อพิจารณาและจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล  
    - รวบรวมตัวชี้วัดรายบุคคลจากทกุกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อจดัท า (รา่ง) 
      ตัวชี้วัดรายบุคคล) 

 ๑๕ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

- 

๖. พิจารณารายละเอียดตัวชีว้ดัรายบุคคลของทุกกลุ่ม/ฝ่าย     ๑ วัน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ประเมินการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการ 

- 

๗. จัดท าแบบค ารับรองการปฏบิัติราชการรายบุคคลและ 

    แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

 ๒ วัน กลุ่ม/ฝ่าย - 

๘. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการรายบคุคล (กรณีของ 

    เจ้าหน้าที่จดัเก็บเข้าแฟ้มรอการประเมินฯ ในส่วนของ 

    ผู้อ านวยการจัดส่ง กกจ. เพื่อเสนอปลัดลงนาม และติดตาม 

    ส าเนาจัดเกบ็) 

 ๒ วัน กลุ่ม/ฝ่าย, ผู้อ านวยการ - 

๙. บันทึกตัวชี้วัดผ่านระบบฐานข้อมูลการบรหิารทรัพยากรบคุคล 

    (DPIS) 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

      - เสนอผู้บังคับบัญชาเหนอืชั้นประเมินการปฏิบัติราชการ 

        รายบุคคล 

      - รวบรวมแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

Yes 

No 

 



๗๗ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 
๑๑. แจ้งผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลลงนาม 

      รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 

 

๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

- 

๑๒. จัดท าสรุปการประเมินผลการปฏิบัตริาชการรายบุคคล เพื่อ 

      - บันทึกผลการประเมินในระบบฐานข้อมูลการบรหิาร 

        ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

      - ส่งใหก้องการเจ้าหน้าที่ 

      - จัดเก็บเขา้แฟ้ม 

      - จัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผลการการปฏิบัติ

ราชการอยูใ่นระดับดีเด่นและดีมาก 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

 

- 

๑๓. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

      ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 - - - 

 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การประเมินผลมีความถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนด   

 
 
 
 
 

 



๗๘ 
 

 
  

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 15    จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- คณะท างานกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืนการควบคุมภายใน

ของ สป.กษ. 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- ผู้บริหารส่วนราชการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบ สตง. 

- แนวทางการจดัวางระบบการควบคุมภายในและการประเมนิผลการควบคุมภายในของ สตง. 

- แนวทางการจดัท ารายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- ความรู้ความเข้าใจของคณะท างานบริหารความเสี่ยงของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อ

การเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยนื 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- การสร้างความเข้าใจคณะท างานบริหารความเสี่ยงของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร

และเกษตรกรรมยั่งยืน 

3 



๗๙ 
 

 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1 - 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษาแนวทางการด าเนินงานการควบคุมภายในตาม
ระเบียบ สตง. แนวทางการจดัวางระบบการควบคุม
ภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของ สตง. 
และแนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 

 ๑๐ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. ปรับปรงุค าสั่งคณะท างานบริหารความเสี่ยงของ กนท. 
(ถ้าม)ี 

 ๑ วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๓. จัดท าร่างแนวทางการด าเนนิงานของ กนท. 
 

 ๓ วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 



๘๐ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๔. ชี้แจง/ก าหนดแนวทางการด าเนินงานปีงบประมาณ
ปัจจุบัน (ประชุมคณะท างานบริหารความเสี่ยง) (เชญิ
ประชุม จัดท าเอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และ
จัดท ารายงานการประชุม) 

4.1 การด าเนินงาน รอบ 6 เดอืน 
4.2 การด าเนินงาน รอบ 12 เดือน 

 ๑๐ วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๕. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกร่างรายงานการ
ควบคุมภายใน 

5.1 รอบ 6 เดอืน 
5.2 รอบ 12 เดือน 

 ๑๐ วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. พิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะท างานบริหารความเสี่ยง) (เชิญประชุม จัดท า
เอกสารวาระการประชุม จัดประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุม) 

๖.๑ รอบ 6 เดอืน 
๖.๒ รอบ 12 เดือน 

 ๑๐ วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๗. จัดท าและส่งรายงานการควบคุมภายในใหห้น่วยงานที่
รับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 

๗.๑ รอบ 6 เดอืน 
๗.๒ รอบ 12 เดือน 

 ๓ วัน 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๘. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างาน เพื่อปรบัปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

Yes 

No 

Yes 



๘๑ 
 

 

 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ร้อยละของความส าเร็จในการควบคุมภายในของ กนท.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๒ 
 

  

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 16    จัดท าฐานข้อมูลจัดการความรู้ด้านพัฒนาระบบราชการ (รวมเผยแพร่) ของกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป      3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป      4 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- พรบ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉ.5) พ.ศ. 2545 ม.3/1 

- พรฎ. หลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

  ม. 43 - 44 

- พรบ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- การจดัท าข้อมูลความรู้ต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินการมาก 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- การก าหนดและออกแบบองค์ประกอบฐานข้อมูล  

- วิธีการเข้าถึงขอ้มูลได้อย่างสะดวก 

1 



๘๓ 
 

 

 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 (ระบุขั้นตอนที่ 1  ) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงาน 

 

 ๑๐ วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๒. ออกแบบฐานข้อมูล (ประชุม)  ๑๕ วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๓. รวบรวมขอ้มูลการด าเนินงานและจัดท าฐานข้อมูล 

 

 ๓๐ วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๔. เผยแพร่ข้อมูลผ่านช่องทางต่างๆ 

 

 ๑๕ วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๔ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. จัดการความรู้  

๕.๑ ข้อมูล/ความรู้ที่จะจัดการความรู้ (ประชุม

คณะท างานจัดการความรู้) 

๕.๒ ประมวลกลั่นกรองและจัดท าข้อมูล/ความรู ้

๕.๓ เผยแพร่ (จัดบอร์ด ลงเว็บไซด์)/แลกเปลี่ยนเรียนรู ้

๕.๔ ติดตาม/ประเมินผลการจัดการความรู้ 

 ๓๐ วัน 

 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๖. ทบทวนฐานข้อมูลและองค์ความรู ้

 

 ๑ วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

๗. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ 

    ท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - 

 
หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของ กนท.     
 

  

 

 

Yes No ไปข้อ 3. 

 



๘๕ 
 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนนุ 17    สนับสนนุการจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏบิัติการ)            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอยีด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  

 
- ผู้อ านวยการกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 

- กลุ่ม/ฝ่าย ในกองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตรและเกษตรกรรมยั่งยืน (ที่ไม่ได้
รับผิดชอบโครงการ) 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 

 

- การด าเนินการยังไมเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกัน 2 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

- สามารถด าเนินการไดถู้กต้อง ครบถ้วนตามขัน้ตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 4 



๘๖ 
 

 

 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คณุค่าของแตล่ะกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 26 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 27 

 2) การเขียนผงักระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑. ก าหนดรูปแบบ และวิธีด าเนินโครงการ 

 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒. ติดต่อ/จัดหา อาจารยท์ี่ปรกึษา/วิทยากรกระบวนการ  

 (ถ้าม)ี 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๓. หาข้อมูลเบือ้งต้นเกี่ยวกับสถานที่จดัประชุมที่เหมาะสม 

    กับรูปแบบการจัดประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๔. ก าหนดรูปแบบการประชุม และเอกสารวิชาการ  

    (หารอือาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากรกระบวนการ (ถ้ามี)) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบโครงการ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๗ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๕. ติดต่อสถานที่จัดประชุม สอบถามรายละเอยีดข้อมูล    

    

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๖. เสนอขออนมุัติโครงการ (งบประมาณ และรายละเอียด 

    การจดัประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๗. ประสาน/ตดิตามหนังสือขออนุมัติโครงการจาก 

    สถาบันเกษตราธิการ และกองคลัง 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๘. จัดส่งหนงัสอืเชิญประชุม (แนบใบตอบรับ และ 

    แผนที่สถานที่จัดประชุม) และเอกสารประกอบ 

    การประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๙. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอยีด 

    การจดังาน โดยการประมาณการเบื้องต้น  

    (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จ านวน 

    ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๐. จัดท าร่างค ากล่าวรายงาน และบทพูดพิธีกร 

       

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๑. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (เพิ่มเติม) 

      และอุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุม รวมถึงกิจกรรม 

      ระหว่างการจัดการประชุม  

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

Yes No ไปข้อ 1. 



๘๘ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๑๒. ติดตามใบตอบรับ และตรวจนับจ านวนผู้เข้าร่วม 

      ประชุม (เบอร์โทร (มือถือ) ผู้เข้าร่วมประชุม) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๓. สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และจ านวนห้องพกั 

      ที่ต้องใช้ (จัดส่งข้อมูลโรงแรม เพื่อขอหมายเลขห้องพัก) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๔. ประชุมทีมงาน เพื่อชี้แจงรายละเอียดการจัดงาน  

      และการมอบหมายเจ้าหนา้ที่รับผิดชอบ  

       

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๕. ประสานข้อมูลกับทางโรงแรม และแจ้งยืนยัน 

      จ านวน/หอ้งพัก ครั้งสุดทา้ย 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๖. เตรียมการเดินทางของทีมเตรียมงาน (ถ้ามี) 

      (เดินทางลว่งหน้า ก่อนวันประชุมจรงิ 1 วัน) 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๗. ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่จดัประชุม  

      ทดสอบ ตดิตั้ง และจัดเกบ็อุปกรณ์ 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๘. ประสานการเดินทางของประธาน อาจารย์ ทีมงาน 

      และผู้เข้าร่วมประชุม วันประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๑๙. ประสานเจ้าหน้าที่โรงแรมอ านวยความสะดวก 

      และดูแลความเรียบร้อยการจัดงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 



๘๙ 
 

กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน  ระยะเวลา หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

๒๐. ลงทะเบียน   - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒๑. ดูแลความเรียบรอ้ยพิธเีปิด   - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒๒. ดูแล และอ านวยความสะดวกในห้องประชุม  - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒๓. ดูแลความเรียบรอ้ยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้าม)ี 

 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒๔. ตรวจดูความพร้อมการจดัอาหารว่างและอาหาร 

      กลางวัน/เย็น 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒๕. สรุปประเด็นปัญหา และการเตรียมการแก้ไข 

      แต่ละวัน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒๖. ค านวณค่าใช้จ่าย และจ่ายเงินโรงแรม/ตรวจสอบ 

      ความถูกตอ้งของใบเสร็จรับเงิน  

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

๒๗. สรุปผลการด าเนินงาน และประมวลปัญหา  

      อุปสรรคในการท างานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 - กลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผดิชอบโครงการ - 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุม (สัมมนา/เชิงปฏิบัติการ) ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายทีร่ับผิดชอบโครงการมีมาตรฐานเดียวกัน 


