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กระบวนงานหลักของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห จัดทําแนวนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติราชการ 
ของสํานักงานปลัดกระทรวง รวมท้ังบูรณา
การแผนงานโครงการตามนโยบาย 

 

1. กลุมแผนงาน 
 

1. จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ  
ระยะ 20 ป ของ สป.กษ. 

2. จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำป 
ของ สป.กษ. 

3. จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปของ 
สป.กษ. 

4. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป และรายปของ 
สป.กษ. 

1. ผูบริหาร ของ สป.กษ. 
2. หนวยงานในสังกัด 

สป.กษ. 
 

1. แผนปฏิบัติการ ระยะ 
20 ป ของ สป.กษ. 

2. แผนปฏิบัติงานประจำป
ของ สป.กษ. 

3. รายละเอียดตัวชี้วัดตาม
แผนการปฏิบัติงาน
ประจำปของ สป.กษ. 

4. แผนปฏิบัติราชการระยะ 
5 ป และรายปของ 
สป.กษ. 

2. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ (Outcome) ของการ
ดำเนนิงานการขับเคลื่อน
นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกขอสั่งการ/ รายงาน
ขอสั่งการ แจงใหหนวยงานที่
เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

3. การบริหารจัดการและสนบัสนุน
การแกไขปญหาสินคาเกษตรที่
สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน  

1. แนวทางการแกไขปญหา
การลนตลาดของผลผลิต
สินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
การเกษตรสินคาเกษตรที่สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรี
อยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจงัหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ตรงตาม
วัตถุประสงค 

2. ศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ตามโครงการพระราชดำริและโครงการพิเศษ
รวมทั้งประสานตดิตามการปฏิบัติงานของสวน
ราชการในสงักัดกระทรวงในโครงการดังกลาว 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ (Outcome) ของการ
ดำเนนิงานการขับเคลื่อน
นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกขอสั่งการ/ รายงาน
ขอสั่งการ แจงใหหนวยงานที่
เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   

3. การบริหารจัดการและสนบัสนนุ
การแกไขปญหาสินคาเกษตรที่
สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 

1. แนวทางการแกไขปญหา
การลนตลาดของผลผลิต
สินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. ภาคเอกชน การเกษตรสินคาเกษตรที่สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรี
อยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจงัหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ตรงตาม
วัตถุประสงค 

5. โครงการ ตำบลมัน่คง มั่งค่ัง 
ยั่งยืน ในจงัหวัดชายแดนภาคใต 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ) 

1. หนวยงานในสังกัด กษ. 
ภายใตแผนงานบูรณาการ
ขับเคลื่อนการแกไขปญหา  
ในพื้นที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต (จำนวน 8 หนวยงาน) 

2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 

3. เกษตรกรและเกษตรกร 
รุนใหม 

1. คำของบประมาณโครงการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสงเสริม
ศักยภาพพื้นที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต (ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

2. กรอบ/แนวทาง 
การขับเคลื่อนการดำเนินงาน 
การแกไขปญหาและ 
การพัฒนาจังหวัดชายแดน
ภาคใต (ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

3. แนวทางการขับเคลื่อน
สินคาเกษตรสำคัญในพื้นที่
จังหวัดชายแดนภาคใต 

4. รายงานผลการดำเนินงาน
และการเบกิจายงบประมาณ 
(ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) 

 

 

๓. กำหนดกรอบดำเนินงานติดตามและ
ประเมินผล 
 
 

๑. กลุมติดตามและประเมินผล ๑. ติดตามและประเมินผล ๑. ผูบริหาร/สำนัก/กอง  

ใน สป.กษ./สงป./สศก. 

๑. กำหนดและจัดทำกรอบ
การติดตามและประเมินผล
การดำเนินงาน สป.กษ. 
(สวนกลาง/สวนภูมิภาค) 

๒. รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัตงิาน ของ 
สป.กษ. 

๓. การจัดทำรายงานประจำป 
2. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. อำนวยการและสนับสนนุการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และ
ผลลัพธ (Outcome) ของการ
ดำเนนิงานการขับเคลื่อน
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

4. ภาคเอกชน นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

2. การสนับสนุนการสื่อสาร
ถายทอดนโยบายของกระทรวง
เกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. บนัทึกขอสั่งการ/ รายงาน
ขอสั่งการ แจงใหหนวยงานที่
เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   

3. การบริหารจัดการและสนบัสนุน
การแกไขปญหาสินคาเกษตรที่
สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง 
หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแกไขปญหา
การลนตลาดของผลผลิต
สินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทาง
การเกษตรสินคาเกษตรที่สำคัญ 

4. สนับสนุนการตรวจราชการ 
และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรี
อยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการ
และการประชุมใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ตรงตาม
วัตถุประสงค 
 
 
 
 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 6  
 

อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

๔. วิเคราะหแผนงานและงบประมาณ จัดทำ
แนวทางการปฏิบัติงาน จัดสรรงบประมาณ และ
ติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด รวมท้ังประสานการจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
และการจัดทำงบประมาณดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
 

๑. กลุมเกษตรและสหกรณจังหวัด 1. กระบวนงานสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ
ของจังหวัด 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
 

 
 
 
 
 

1 คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
2 แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัด 
3 สรุปแผนงาน/โครงการตาม
ประเด็นยุทธศาสตรแผนพัฒนา
การเกษตร 

2. กระบวนงานการสนับสนุนการ
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
2. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 

1. แผนปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
2. รายงานความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

๕. ดำเนินการเก่ียวกับงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยธรรมชาติ การชวยเหลือเกษตรกร
ผูประสบภัยธรรมชาติ และการฝกซอมการ
บริหารจัดการดานสาธารณภัย ภัยที่เกิดจาการ
สูรบ และภัยวิฤตความมั่นคง ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

1. ติดตาม ตรวจสอบและรายงาน
สถานการณปญหาและเหตุการณ
เรงดวน 

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัดสามารถ
เตรียมการรับมือและแกไข
ปญหาตอเหตุการณ 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

๒. กลุมปองกันและแกไขปญหา 
ภัยธรรมชาต ิ

1. กระบวนงานจัดทำแผนปองกัน
และบรรเทา 
สาธารณภัย ดานการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงาน
เทยีบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
(76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 
จังหวัด) 

1. แผนปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
ดานการเกษตร 
2. ผลการดำเนนิงานตามแผน
ปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
ดานการเกษตร 
 

2. กระบวนงานจัดทำรายงาน
สถานการณภัยพบิัติดานการเกษตร 
และแจงเตือน  

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงาน
เทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
(76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 
จังหวัด) 
6. นักศึกษา / ประชาชน
ทั่วไป 
 

1. รายงานสถานการณภัย
พิบัติดานการเกษตร 
2 แจงเตือนภัยการเกษตร/
ศัตรูพืชระบาด/ประกาศกรม
อุตุนิยมวิทยา 
3. คาดหมายลักษณะอากาศ 
7 วันขางหนา 
4. รายงานศัตรูพชืระบาด 
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ 
ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

3. กระบวนงานอำนวยการ
ชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยเงินทด
รองราชาการเพื่อชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2562 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร 
3. กรมประมง 
4. กรมปศุสัตว 
5. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

1. เกษตรกรไดการชวยเหลือ
โดยเรงดวนตามความจำเปน
และเหมาะสมเมื่อเกิดภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
2. รายงานสรุปผลการให
ความชวยเหลือผูประสบภัย
พิบัติดานการเกษตร ราย
เดือน/ประจำป 

4. กระบวนงานอำนวยการฝกซอม
การบริหารจัดการภัย ภายใตแผน
เตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 
– 2564 (สาธารณภัย ภัยที่เกิด
จากการสูรบ วิกฤตการณความ
มั่นคง) 

1. สำนักงานสภาความมัน่คง
แหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 
4. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
(76 จังหวัด) 
 
 
 

1. ปรับปรุงแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ดาน
การเกษตร 
2. ฐานขอมูลทรัพยากรดาน
อาหาร  
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อำนาจหนาที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(2) 

กระบวนงาน 
(3) 

ผูรับบริการ 
(4) 

ผลงาน (Out put) 
(5) 

๖. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

๑. กลุมเกษตรและสหกรณจังหวัด 1. กระบวนงานอำนวยการขอมูลและ
เสนอความเห็นความตองการของ
จังหวัดเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณ
จังหวัด 
 

เรื่องท่ีเสนอขอมูลใหผูบรหิาร
ทราบ/พิจารณา 
 

2. กระบวนงานการประมวล 
วิเคราะห และสรุปขอมลูแผนงาน/
โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด
ประจำปงบประมาณ 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

สรุปแผนงาน/โครงการภายใต
แผนปฏิบัตริาชการประจำปของ
จังหวัดและกลุมจังหวัดประจำป
งบประมาณ 
 

3. กระบวนงานการจัดทำขอมลู
สารสนเทศ 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

ขอมูลสารสนเทศสำหรับเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

4. กระบวนงานการติดตามการจดัทำ
ขอมูลของศูนยขอมูลดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
จัดทำขอมูลของศูนยขอมลูดาน
การเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด โดยสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด 
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. อำนวยการและสนับสนนุการขับเคลื่อนนโยบาย
สำคัญของประทรวงเกษตรและสหกรณ 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. 
2. ผลผลิต (Output) และผลลพัธ (Outcome) 
ของการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญ
ของ สนง. กษ.จว. 

1. กลุมโครงการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณสูการปฏิบัต ิ

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 

4. ภาคเอกชน 

1. บันทึกขอสั่งการ/ รายงานขอสั่งการ แจงให
หนวยงานที่เก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   
 
 

3. การบริหารจัดการและสนบัสนุนการแกไขปญหา
สินคาเกษตรที่สำคัญของจังหวัด 

1. เกษตรกร 
2. ผูบริหารระดับสูง หนวยงานในสังกัด กษ 
3. หนวยงานนอกสังกัด กษ. 
4. ภาคเอกชน 

1. แนวทางการแกไขปญหาการลนตลาดของ
ผลผลติสินคาเกษตร 
2. ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทางการเกษตรสินคา
เกษตรที่สำคัญ 

4. ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณ
ปญหาและเหตุการณเรงดวน 

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถ
เตรียมการรับมือและแกไขปญหาตอเหตุการณ 

5. สนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม
คณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานที ่

1. ผูบริหารระดับสูง 
2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด สามารถ
สนับสนนุการตรวจราชการและการประชุมให
เปนไปดวยความเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

6. การเบิกจายวัสด ุ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ 

1. การเบิกจายวัสดุของ สผง. 2. ฝายบริหารทั่วไป 

7. การจัดบริหารจัดการงบประมาณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

2. จัดทำคำของบประมาณ 

8. การจัดทำรายงานแผน – ผลการใชจายเงิน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

3. รายงานแผน – ผลการใชจายเงิน ของ สผง. 

9. การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
รายบุคคล 

1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

4. คำรับรองการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

10. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

5. ขอมูลทรัพยากรรายบุคคล 

11. การจัดทำงบเดือนวันลา 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

6. รายงานงบเดือนวันลาของบุคลากร สผง. 

1๒. การจัดทำรายงานการควบคุมภายใน 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

8. รายงานการควบคุมภายในประจำปของ 
สผง. 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผูรับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุม/ฝายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1๓. จัดซ้ือ จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

9. การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1๔. เงินทดรองราชการ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

10. เงินทดรองราชการ 

1๕. สารบรรณ 1. บุคลากรของกอง/สำนัก 
2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

11. การดำเนินงานเปนระบบงายตอการสืบคน 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการระยะ 20 ป ของ สป.กษ.            

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 
3. เกษตรกรและภาคเอกชน 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 
5. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 4 ธันวาคม 2561 เก่ียวกับแนวทางการเสนอแผนเขาสูการพิจารณาของ

คณะรัฐมนตรี 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มุมมองของบุคลากรท่ีมีตอเปาหมายและแนวทางการดำเนินงานระยะ 20 ป ยังไมชัดเจน 
2. หนวยงานในสังกัดนำโครงการท่ีระบใุนแผนฯ ไปใชเปนกรอบในการเสนอของบประมาณประจำป 

คอนขางนอย รวมท้ัง ดำเนินโครงการ/กิจกรรมในลักษณะเดิม สงผลตอการบรรลุเปาหมาย/ตัวชี้วัด 
ท่ีกำหนดไวในแตละระยะ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 4 
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ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการจัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป ของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. การนำระบบ survey online มาใชประกอบการรับฟงความคิดเห็นท่ีมีตอรางแผนฯ 
2. การนำระบบการประชุมทางไกลผานระบบออนไลนมาใชในการประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. 

รวมกับการประชุม ณ สถานท่ีท่ีกำหนด 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำ/ทบทวนแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป ของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2-9 ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 ข้ันตอนท่ี 12 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือทบทวนทิศทาง 
ขององคกร 

 ต.ค. สผง.  

2. จัดทำรางจุดยืนทางยุทธศาสตร ทิศทาง เปาหมาย และแนวทาง 
การพัฒนาตามหลักการสำคัญและมาตรฐานของแผนปฏิบัติการ 

 ต.ค. – ก.พ. สผง.  

3. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณาราง  
จุดยืนทางยุทธศาสตร ทิศทาง เปาหมาย และแนวทางการพัฒนา 

 มี.ค. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

4. ประมวล รวบรวม รางโครงการ/กิจกรรม ภายใตแผนปฏิบัติการ  
ระยะ 20 ป จากทุกหนวยงาน 

 มี.ค. สผง.  

5. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางโครงการ/ 
กิจกรรม ภายใตแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป 

 เม.ย. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

6. รับฟงความคิดเห็นผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีตอ 
รางแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป ผานระบบ survey online 

 เม.ย. หนวยงาน 
ในสังกัด 
สป.กษ. 

 

7. ปรับปรุงรางแผนปฏิบตัิการ ระยะ 20 ปตามความเห็นฯ  พ.ค. สผง.  

8. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางแผนปฏิบัติการ 
ระยะ 20 ป ฉบับสมบูรณ 

 มิ.ย. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

9. นำเสนอผูบริหาร เพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป  มิ.ย. สผง.  

10. สื่อสารและเผยแพรแผนปฏิบัติการ ระยะ 20 ป 
 

 มิ.ย. สำนัก/กอง  

No 

Yes 

No 
Yes 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

11. ติดตามประเมินผลการรับรูและเขาใจทิศทางองคกรของ สป.กษ. ผาน
ระบบ survey online 

 ก.ย. สผง.  

12. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการวางแผนการดำเนินงาน  ก.ย. สผง.  

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.            

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ  

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 17 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 

มาตรา 4 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีการชี้แจงให สำนัก/กอง เขาใจเก่ียวกับการจัดทำขอมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
คอนขางนอย ทำให สำนัก/กอง จัดสงขอมูลไดไมครบถวน และไมตรงตามเวลาท่ีกำหนด และการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง และเปนไปตามมาตรการเรงรัดการใชจาย
งบประมาณประจำป คอนขางนอย 

2. สำนัก/กอง ใชแผนฯ เปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน และยึดปฏิบัติตามแผนฯ คอนขางนอย 
3. ผูจัดทำสวนใหญเปนฝายบริหารท่ัวไป ซ่ึงอาจไมมีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดทำแผนและไมไดรับผิดชอบ

ภารกิจหลักตามแผนท่ีระบุ ทำหนาท่ีเปนผูรวบรวม ซ่ึงถาภายในหนวยงานไมมีการสื่อสารระหวาง 
กลุมงานท่ีปฏิบัติกับฝายบริหารท่ัวไป จะทำใหการวางแผนเกิดขอผิดพลาดได 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 2 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  
นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 
 

(ระบนุวตักรรมที่นำมาใชในกระบวนงาน ข้ันตอนการทำงาน (ถามี))  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2 - 12 ข้ันตอนท่ี 13 - 14 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 15 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมขอมูล และศึกษาขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
ขอมูลท่ีสำคัญประกอบดวย 
- งบประมาณรายจายประจำป 
- เปาหมายการใหบริการของ สป.กษ. 
- นโยบายผูบริหาร  

 ส.ค. 
 

สผง.  

2. กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผน 
จัดทำกรอบแนวทางการจัดทำรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใชจายงบประมาณ (แผน สงป.) 
1) แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติงานของแตละ สำนัก/กอง            

(จัดทำแบบฟอรมการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน แบบ ผ.1)  
2) แนวทางการจดัทำแผนการใชจายงบประมาณ  

- จัดทำกรอบวงเงินของแตละ สำนัก/กอง ท่ีไดรับจัดสรร 
ตามแผนจัดสรร 

- กำหนดเปาหมายการเบิกจายงบประมาณ แยกตามประเภท 
งบรายจาย ตามมาตรการเรงรัดการเบิกจายงบประมาณประจำป 

- กำหนดการจัดทำรายละเอียดขอมูลแผนการใชจายงบประมาณ 
(การใชจายเงินภาพรวม : ผ.2, การจัดซ้ือ-จัดจาง : ผ.2-1, 
การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว : ผ.2-2)  

 
 

 ส.ค. สำนัก/กอง  
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

3. เสนอ สำนัก/กอง จัดทำแผน สงป. ในสวนท่ีรับผิดชอบ 
- ประสานงานและแจงหนวยงานในสังกัดจัดทำรายละเอียด 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณตามกรอบแนวทาง 
ที่กำหนด 

 ส.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาการจัดสงขอมูลอยางชัดเจน และ
ติดตามขอมูลจากสำนัก/กอง ใหไดภายในเวลาท่ีกำหนด 

4. จัดทำรางแผน สงป. ของ สป.กษ. 
- รวบรวมขอมูลและประมวลจดัทำ (ราง) แผนการปฏิบตัิงานและ 

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.  

5. บันทึกขอมูลในระบบของสำนกังบประมาณ (BB EvMis) 
- บันทึกขอมูลแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

ของ สป.กษ. ในระบบของสำนกังบประมาณ (BB EvMis) 

 ก.ย. สผง.  

6. จัดพิมพแบบฟอรมตามรูปแบบท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
- พิมพแบบฟอรม สงป. 301 (แบงตามเปาหมายการใหบริการ ผลผลติ/

โครงการ กิจกรรม) 302 (แยกตามประเภทรายจาย) และ 302/1 
(ฝกอบรมสัมมนา งบลงทนุ) จัดทำเปนเอกสารแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใชจายงบประมาณ ของ สป.กษ. (แผน สงป.)  

 ก.ย. สผง. 1. แผนการปฏิบัติงานตองมีความสอดคลองกับ 
การปฏิบัติงานจริง 

2. แผนการใชจายงบประมาณ สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล
และเปาหมายการเบิกจายงบประมาณตามมาตรการ
เรงรัดการใชจายงบประมาณประจำป 

7. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบและลงนามในเอกสาร 
แผน สงป. 

 ก.ย. สผง.  

8. จัดสงแผน สงป. ใหสำนักงบประมาณ 
- เสนอสำนักงบประมาณพิจารณาแผนการปฏิบัตงิาน และแผนการ 

ใชจายงบประมาณของ สป.กษ. (ขอมูลตามแผนฯ สำนักงบประมาณใช
ประกอบการพิจารณาจัดสรรเงนิงวดให สป.กษ.) 

 ก.ย. สงป.  

No 

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

9. จัดทำรางแผนปฏิบัติงานประจำป ของ สป.กษ. 
- ประมวลขอมูลจากแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

(ผ.1 และ ผ.2) ของหนวยงาน ซ่ึงเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงาน
ของหนวยงาน โดยตรวจสอบขอมูลใหเปนไปตามแผน สงป.  
ท่ีไดเสนอทำความตกลงกับสำนักงบประมาณไว 

 ก.ย. - ต.ค. สงป. 1. ตรวจสอบขอมูลกิจกรรม/ข้ันตอนการดำเนนิงาน 
ตามภารกิจหลักในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) ของ
สำนัก/กองใหมีการกำหนด และ/หรือ ตามโครงการ 
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณประจำปใหชัดเจน 

2. ตรวจสอบกิจกรรมการดำเนินงานตาม ผ.1 ตองม ี
ความสอดคลองกับแผนการใชจายเงนิ และเปาหมาย
การเบิกจายเปนไปตามมาตรการของรัฐบาล 

10. เสนอ สำนัก/กอง ตรวจสอบ (ราง) แผนปฏิบัติงานประจำป  
ของ สป.กษ. 
- ประสานแจง สำนัก/กอง พิจารณา ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวน 

(ราง) แผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 ต.ค. สำนัก/กอง กำหนดระยะเวลาใหสำนัก/กองแจงแกไขขอมูล 
ในรางแผนปฏิบตัิราชการประจำปของหนวยงาน 

11. ปรับปรุง แกไข (ราง) แผนปฏิบัติงานประจำปตามท่ีสำนัก/กองแจง  
 

 ต.ค. สผง.  

12. นำเสนอผูบริหารพิจารณาใหความเห็นชอบ(ราง) แผนปฏิบัติงาน
ประจำป 

 ต.ค. สผง.  

13. จัดทำรูปเลมแผนปฏิบัติงานประจำปฉบับสมบูรณ 
 

 ต.ค. สผง.  

14. แจงเวียนใหสำนัก/กองทราบ และถือใชเปนแนวทางในการ 
ดำเนินงานประจำป 

 ต.ค. สำนัก/กอง 
 

 

15. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 พ.ย. สผง.  

No 

Ye
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. จัดสงแผน สงป. ใหแกสำนักงบประมาณไดภายในเวลาท่ีกำหนด 
       2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ถือใชแผนปฏิบัติงานประจำปเปนแนวทางในการดำเนินงานในชวงเริ่มตนปงบประมาณ4) 
ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารของ สป.กษ.   
2. สำนัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในสังกัด กษ.  
2. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 17 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 มาตรา 4 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การกำหนดตัวชี้วัดมีความแตกตางจากเดิมนอย เปนเพียงการวัดความสำเร็จตามแผนซ่ึงสะทอนคุณภาพ 
การปฏิบัติงานของ สำนัก/กอง ในเชิงผลสัมฤทธิ์ไมชัดเจน 

2. หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ใหความคิดเห็นในการเสนอตัวชี้วัดใหม และ/หรือ การปรับปรุงรายละเอียด
ตัวชี้วัด (สผง.กำหนด) / วิธีการจัดเก็บ / การรายงานผลคอนขางนอย ทำใหการรายงานผลตามตัวชี้วัด
ระหวางปมีการขอปรับวิธีการจัดเก็บขอมูลและรายงานผล 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัตงิานประจำปของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ระบนุวตักรรมที่นำมาใชในกระบวนงาน ข้ันตอนการทำงาน (ถามี))  
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3-6 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 7 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน   

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม และศึกษาขอมูล เปาหมายการใหบริการหนวยงาน ผลผลิต/
โครงการ กิจกรรม และตัวชี้วัด ของ สป.กษ. ตามท่ีไดเสนอขอ 
ทำความตกลงไวในชวงของการเสนอของบประมาณ  

 ส.ค. สผง.  

2. จัดทำ (ราง) ตัวชี้วัดประจำปงบประมาณของ สป.กษ. โดยจัดทำ
รายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด กำหนดคาเปาหมาย แนวทางการจัดเก็บ
ขอมูล และวิธีการคำนวณคะแนนตัวชี้วัด 

 ส.ค. สผง.  

3. เสนอ สำนัก/กอง พิจารณาและตรวจสอบปรับปรุงรายละเอียด           
(ราง) ตัวชี้วัดประจำปของ สป.กษ. 

 ก.ย. สำนัก/กอง  

4. ปรับปรุงแกไขรายละเอียดตัวชี้วัดตามท่ีหนวยงานแจง  ก.ย. สผง.  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำ (ราง) คำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ.  ต.ค. สผง.  

6. แจง สำนัก/กอง ทราบและถือปฏิบัติ เพ่ือเตรียมขอมูลรายงานผล 
ตามตัวชี้วัดในรอบปงบประมาณ 

 ต.ค. สผง.  

7. สรุปผลการดำเนินงานและทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน  พ.ย. สผง.  

  
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  จัดทำคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปของ สป.กษ. ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

3. ผูบริหารของ สป.กษ.   
4. สำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

4. หนวยงานในสังกัด กษ.  
5. หนวยงานภายนอก กษ. ท่ีเก่ียวของ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

6. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
7. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 
8. พระราชบัญญัติการจัดทำยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2560 
9. พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการดำเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560 
10. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 4 ธันวาคม 2561 เก่ียวกับแนวทางการเสนอแผนเขาสูการพิจารณาของ

คณะรัฐมนตรี 

3 

ปญหาจากระบบงานภายใน 
 

หนวยงานในสังกัดนำแผนฯ ไปใชเปนกรอบแนวทางในการดำเนินงานคอนขางนอย สงผลตอการบรรลุ
เปาหมาย/ตัวชี้วัดท่ีกำหนดไวตามแผน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ดำเนินการในข้ันตอนตางๆ ไดแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

รอยละความสำเร็จในการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ.  

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 
 

การนำระบบการประชุมทางไกลผานระบบออนไลนมาใชในการประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. 
รวมกับการประชุม ณ สถานท่ีท่ีกำหนด 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 29  
 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน : จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป และรายปของ สป.กษ. 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนท่ี 2-8, 11-12 ข้ันตอนท่ี 9-10, 13-14 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 15 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

13. ศึกษากฎหมาย ระเบียบและคูมือท่ีเก่ียวของ รวมท้ัง พิจารณา 
ความสอดคลองเชื่อมโยงของแผนระดับตางๆ กับภารกิจของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

14. จัดทำรางทิศทาง เปาหมาย ตัวชี้วัดและแนวทางการพัฒนา 
ภายใตแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป 

 ต.ค. – ธ.ค. สผง.  

15. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางทิศทาง 
เปาหมาย ตัวชี้วัด และแนวทางการพัฒนาภายใตแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป 

 ม.ค. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

16. ประมวล รวบรวม และยกรางโครงการ/กิจกรรมท่ีสามารถ
ผลักดัน 
การขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ และประมาณการวงเงินงบประมาณ
ภายใตแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป  

 ม.ค. – มี.ค. สผง.  

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

17. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. พิจารณารางโครงการ/
กิจกรรม และประมาณการวงเงินงบประมาณภายใตแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ป 

 เม.ย. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

18. ปรับปรุงรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป ตามความเห็นฯ  เม.ย. สผง.  

19. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร สป.กษ. เพ่ือพิจารณารางแผน 
ปฏิบัติราชการระยะ 5 ป ฉบับสมบูรณ 

 พ.ค. คกก.
ยุทธศาสตร 

สป.กษ. 

 

20. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป  พ.ค. – มิ.ย. สผง.  

21. นำเขาขอมูลแผนปฏบิัติราชการระยะ 5 ป ในระบบติดตามและ
ประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR) พรอมท้ังขออนุมัติขอมูล 
ตามลำดับการอนุมัติ (M7) 

 พ.ค. – มิ.ย. สผง.  

22. สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป สูการปฏิบัติ 
 

 มิ.ย. สำนัก/กอง  

 

 

No 
Yes 

No 
Yes 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความเส่ียง 

23. จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการรายป  มิ.ย. – ก.ค. สผง.  

24. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบรางแผนปฏิบัติราชการรายป  ก.ค. สผง.  

25. นำเขาขอมูลแผนปฏิบัติราชการรายปในระบบติดตามและประเมินผล
แหงชาติ (eMENSCR) พรอมท้ังขออนุมัติขอมูลตามลำดับการอนุมัติ 
(M7) 

 ก.ค. สผง.  

26. สื่อสาร เผยแพรและถายทอดแผนปฏิบัติราชการรายปสูการปฏิบัติ  ก.ค. สำนัก/กอง  

27. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการวางแผนการดำเนินงาน  ก.ย. สผง.  

หมายเหตุ: ภายใตแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ป มีการจัดทำ 5 ป/ครั้ง 

No 
Yes 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นายรัชฏพงศ เศรษฐวัฒน เบอรติดตอ : 02-659-9059 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณยาภา เนียมประเสริฐ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวมัณตรายาห ศรีสุวรรณ เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นางสาวภภัสสร นาเอ่ียม เบอรติดตอ : 02-659-9059 
 นายสรณสิริ ศรีโมรา เบอรติดตอ : 02-659-9059 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน        อำนวยการและสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                       

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. /ผลผลิต (Output) และผลลพัธ (Outcome) ของการดำเนนิงานการขับเคลื่อน

นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จในการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามนโยบายไปสูการปฏิบัติในระดับจังหวัด  6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 35  
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศกึษา วิเคราะห ระเบียบ คูมือ และแนวทาง 
การขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแนวทางการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน (ปรับปรุงคูมือ) 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. ดำเนินการตามแผน      

   3.1 กำหนดประเด็นการประชุมใหสอดคลองกับแนว
ทางการขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และ
กำหนดจำนวนครั้งการประชุมตามแผนการปฏบัิติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

  3.2 ปรับปรุงคูมือ อ.พก. ใหไดมาตรฐานกระบวนการประชุม
ประกอบ  
            1) กระบวนการดำเนินงาน                                                                                 

2) บทบาทขององคประกอบ                                                                               

3) กรอบการปฏิบัติงาน                                                                                     

4) แนวทางการจัดประชุม       

 

10 วัน  
- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบเลมคูมือ  
อ.พ.ก.  

 
3 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

5. แจงเวียนคูมือ อ.พ.ก. ให สนง.กษ.จว. และหนวยงานท่ี
เก่ียวของถือปฏิบัติ  

 
1 วัน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 

No Yes 
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6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
รายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการขับเคลื่อน
นโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 
ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามการรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการ
ขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

 
รายเดือน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ  
เสนอผูบริหาร 

 

5 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ  
ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 

2 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 
 
 

10. นำเสนอผูบริหาร และแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

 

2 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถรายงานผลการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณตามประเด็นท่ีไดกำหนดในแผนปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ปงบประมาณ พ.ศ. 2563  ไมต่ำกวารอยละ 85 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณสูการปฏิบัติ                                     
         

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บันทึกขอสั่งการ/ รายงานขอสั่งการ แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7) (ข้ันตอนที่ 8) 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ติดตามขอสั่งการของผูบริหาร  
 
 

 
ทุกวัน 

- ผูบริหาร  

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. ประสานขอขอมูลขอมลูเพ่ิมเตมิจากหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
เก่ียวของ 
 

 

ตามขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. จัดทำหนังสือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ /จัดทำ
หนังสือเชิญประชุม (กรณเีรงดวน) 
 

 
1 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. จัดการประชุมหรือหารือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ /  
จัดประชุมทางไกลออนไลน (Web Conference) เช่ือม
สัญญาณไปยังสวนภูมิภาค  
 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

5. สรปุรายงานการประชุมนำเสนอผูบริหาร 
 
 

 

1 วัน 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

6. จัดทำบันทึกแจงผลการประชุมตามขอสั่งการ /และ
มอบหมายการดำเนินงานตามสั่งการ 
 

 

1 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามผลการดำเนินงานตามขอสั่งการ 
 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. นำเสนอรายงานผลการติดตามตามขอสั่งการใหผูบรหิาร
ทราบ 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  หนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถรายงานผลการดำเนินงานตามขอสั่งการไดทันเวลา   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        ๒) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การบริหารจัดการและสนับสนุนการแกไขปญหาสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด                                       
        

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

- ภาคเอกชน 
 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน แนวทางการแกไขปญหาการลนตลาดของผลผลิตสินคาเกษตร /ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทางการเกษตรสินคาเกษตรท่ีสำคัญ  1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จของการจัดทำขอมูลบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ี

สำคัญของจังหวัด http://agripro.opsmoac.go.th 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที ่1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 4) (ข้ันตอนที่ 5) (ข้ันตอนที่ 6-7) 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุน

กระบวนงาน 

มีการรายงานผลการคัดเลือกสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบ  http://agripro.opsmoac.go.th โดยบันทึก

ขอมูลจริงตามสถานการณการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริงในพ้ืนท่ีจังหวัด 

3 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา รวบรวมขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด  
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. วางแผน เพ่ือกำหนดแนวทางการบริหารจัดการ กรณีเกิด
ปญหาผลผลิตลนตลาด/ราคาตกตำ่ (รายสินคา) 
 

 
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. กำหนดรูปแบบการบริหารจัดการสินคาของหนวยงานใน
พ้ืนท่ี (การรวบรวมสถานการณสินคาในปจจุบัน ประสาน หารือ
รูปแบบการบริหารจัดการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ) 
 

 

10 วัน  
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. สนับสนุนการดำเนินงาน และอำนวยการบริหารจัดการ 
(แจงนโยบายท่ีเก่ียวของ ใหคำปรกึษาแนะนำ) 
 

 

ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 

5. กำหนดระบบการติดตาม (กำหนดรูปแบบการติดตาม กำหนด

วันสงงาน) และรูปแบบการรายงานผล (กำหนดแบบฟอรมมีการ

รายงานผลผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ีสำคัญของ

จังหวัด ผานเว็บไซต https//agripro.opsmoac.go.th ซึ่งมีการ

ใชงานระบบดังกลาวฯ ตั้งแตเดือนตุลาคม 2562)  

 

รายเดือน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

6. สรปุผลการประชุม วิเคราะห กลั่นกรอง ประมวลภาพรวม 
 
 

 
10 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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7. จัดทำเอกสารนำเสนอภาพรวมตอผูบริหาร  
 
 

 
 
 
 

5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีปฏิทินรายงานขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญ (ขอมูลบริหารจัดการสินคาปริมาณ Damand/Supply ปฎิทินสินคาเกษตร)  

ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        สนบัสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี                                    
          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงกำหนดการตรวจราชการ และ/หรือการประชุมคณัฐมนตรีอยางเปน

ทางการนอกสถานท่ี 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบการตรวจราชการ 

และความพรอมของสถานท่ีตรวจราชการ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด สามารถสนับสนุนการตรวจราชการและการ

ประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จของการสนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม

คณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 8) (ข้ันตอนที ่9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     โครงการ ตำบลม่ันคง ม่ังคั่ง ย่ังยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ)  
         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานเกษตรและ   
สหกรณจังหวัด 4 จังหวดัชายแดนภาคใต ประกอบดวย จังหวัดปตตานี จังหวัดยะลา 
จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลา)  

2. สวนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จำนวน 7 สวนราชการ ประกอบดวย 
กรมการขาว กรมตรวจบัญชีสหกรณ กรมประมง กรมปศุสัตว กรมพัฒนาที่ดิน กรม
วิชาการเกษตร และกรมสงเสริมการเกษตร  

4 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ หัวหนาผูตรวจราชการกระทรวงเกษตร            
และสหกรณ  

2. หนวยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สำนักงานสภาความมั่นคงแหงชาต ิกอง
อำนวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 สวนหนา และศูนยอำนวยการบริหารจังหวัด
ชายแดนภาคใต) 

3. เกษตรกร 

 
3 

ปญหาจากระบบงานภายใน - - 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การสรางและสงเสริมกระบวนการมีสวนรวมกับภาคประชาชน/เครือขายอาสาสมคัรเกษตร 

และเกษตรกรในพื้นที่ และการบูรณาการการทำงานรวมกับสถาบันการศึกษา/มหาวิทยาลัย 
ในพื้นที่ (มหาวิทยาลัยสงขลานคริทร วิทยาเขตหาดใหญ)   

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน จำนวนเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตร 
รอยละของเกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน 

1* 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดยีวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่  2 - 4 ) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) (ข้ันตอนที่ 7 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หารือกรอบ/แนวทางการจัดทำขอมูล/ขอเสนอโครงการ/
กิจกรรม เพื่อขอรับงบประมาณ ภายใตแผนงานบูรณาการ
ขับเคลื่อนการแกไขปญหาจังหวัดชายแดนภาคใต (แผนงาน 
ตำบลมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต) 
ประจำปงบประมาณ กับหนวยงานเจาภาพแผนงานฯ  

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- หนวยงานเจาภาพแผนงานฯ  
(สำนักงานสภาความมั่นคง
แหงชาติ กองอำนวยการรักษา
ความมั่นคงภายในภาค 4  
สวนหนา และศูนยอำนวยการ
บริหารจังหวัดชายแดนภาคใต)  

 

2. สื่อสาร/ชี้แจงกรอบ/แนวทางการเสนอของบประมาณ ภายใต
แผนงานบูรณาการฯ ประจำปงบประมาณ ในภาพรวมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

 

3. ประสานขอมูล และจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจง
งบประมาณ ประจำปงบประมาณ ของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ (เสนอ คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ และคณะ
อนุกรรมาธิการแผนงานบูรณาการ พิจารณา) 

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนกังานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 

 

4. จัดเตรียมขอมลู/ประเด็นชี้แจง (ในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ) ใหกับผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ และ 
หัวหนาผูตรวจราชการกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 ก.ค. - ส.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- กลุมแผนงานและงบประมาณ 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. วิเคราะห/จัดทำแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใชจาย
งบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 ก.ย. - ต.ค. 63  - กลุมโครงการพิเศษ 
- กลุมแผนงานและงบประมาณ 
 

 

6. พิจารณา/จัดสรรงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวดั  
4 จังหวัดชายแดนภาคใต                             
 

 ก.ย. - ต.ค. 63 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- กองคลัง 

 

7. สนับสนุน/ดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนที่กำหนด 
(ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

 ต.ค. 63  
-  

ก.ย. 64 

- กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

- การปรับแผนการดำเนินงานและงบประมาณ
ระหวางปงบประมาณ (กรณ ีเกิดสถานการณ
ภัยพิบัติ และโรคระบาดรุนแรง ในประเทศ) 

8. ติดตาม/ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม และจัดทำรายงาน
สรุปผลโครงการ (ในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 

 ต.ค. 63  
-  

ก.ย. 64 
(รายเดือน/ 
รายไตรมาส) 

- กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการฯ 

- การบรรลุตัวชี้วัดและคาเปาหมายแผนงานฯ 
ที่กำหนด* 
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. ทบทวน และปรับปรุงกระบวนการทำงาน (สำหรับ
ปงบประมาณถัดไป) 

 ก.ย. 64 - กลุมโครงการพิเศษ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัด 4 จังหวัดชายแดน
ภาคใต 
- สวนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
ภายใตแผนงานบูรณาการ 

 

หมายเหต ุ* ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของข้ันตอนเฉพาะข้ันตอนที่มีความสำคัญ 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรที่ไดรับการพัฒนาและสงเสริมอาชีพดานการเกษตรมีรายไดเพิ่มข้ึน* 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน  
  ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวกฤษยา บริบูรณ   เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243) 
  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอริชลา ขาวขันธ  เบอรติดตอ  02 - 2827207 (เบอรภายใน 243) 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ติดตามและประเมินผล                                            

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
หนวยงานในสังกัด สป.กษ.  2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

ผูบริหาร สป.กษ./คณะกรรมการติดตามการใชจายงบประมาณของ สป.กษ.   

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

ระเบียบขาราชการพลเรือน, พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี, พ.ร.บ.ขอมูล

ขาวสารของทางราชการ พ.ศ 2540, พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณ,รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ ๒๕6๐, นโยบาย

รัฐบาล,แนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน การจัดทำคูมือการปฏิบัตงิานใหกับสวนภูมิภาค ยงัไมสามารถสรางระบบการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานที่เปน

มาตรฐานเดียวกันได 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

หนวยงานในสังกัด สป.กษ. ดำเนินการตามกรอบติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของ สป.กษ. ซ่ึงไดรับ

ความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ โดยรายงานผลการปฏิบัติงาน พรอมท้ังเหตุผลการ

ดำเนินงานท่ีต่ำกวาแผนสะสม และการใชจายงบประมาณ ตามแบบฟอรมและในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ 2564 ของ สป.กษ.  

(รายเดือน) 
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2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจดักลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) (ระบุข้ันตอนที่ . . .) 

  

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใชระบบตดิตามแผนงานและงบประมาณ สป.กษ. ( Digital Platform for Enterprise Management: DPM) แทน

การรายงานขอมูลใน Excel 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ทบทวน กรอบ/แนวทางการ

ติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินงาน สป.กษ. (สวนกลาง/

สวนภูมิภาค) 

 

 ต.ค.  – พ.ย.  

 
กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

ประมวลผลการดำเนินงานตาม

แนวทางหรือกรอบการติดตาม

ประเมินผลการดำเนินงาน หรือ

พิจารณาจากรายงานผลการ

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป และตัวชี้วัดท่ีสำคัญตาม

แผนยุทธศาสตร/ไมมี 

 

2. ศึกษา วิเคราะห แผน นโยบาย

ระดับประเทศ ระดบักระทรวง 

และระดบักรม ขอกำหนด/

กฎหมายที่ใชในการปฏิบตังิาน 

และเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ที่

เก่ียวของ เชน แผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

แผนปฏิบัติราชการกระทรวง 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 

สป.กษ. กรอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ รวมทั้งวิเคราะห

 ธ.ค.  

 

กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

ตรวจสอบ ติดตาม ประสานขอมูล

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของเปน

ระยะๆ รวมท้ังคนควาหาขอมูลจาก

หลายแหลง/ขอมูลท่ีเก่ียวของ

ประกาศลาชา ทำใหขอมูลไม

เพียงพอ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ความตองการใชขอมูล รายงาน 

ของผูรับบริการและผูที่เก่ียวของ 

3. กำหนดและจัดทำกรอบการ

ติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินงาน สป.กษ. 

 

 

ธ.ค.  

 

กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

ติดตามและประสานขอมูลจาก

เจาหนาที่ผูเก่ียวของเปนระยะ ๆ/ตอง

รอขอมูลแผนปฏิบัติราชการ ประจำป 

จากหนวยงานที่เกียวของ 

 

 

 

4. ขอความเห็นชอบกรอบการ

ติดตามและประเมินผล 

 ธ.ค.  

 

กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

เสนอกรอบติดตามและประเมินผล

การดำเนินงานใหปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณพิจารณาให

ความเห็นชอบ/ไมมี 

5. สื่อสารสรางความเขาใจ

เก่ียวกับการดำเนินงานตามกรอบ

การติดตามและประเมินผลการ

ดำเนินงาน สป.กษ. 

 ม.ค กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

สำนัก/กอง (สวนกลางและ

สวนภูมิภาค) ในสังกัด 

สป.กษ. 

แจงเวียนกรอบการติดตามผลการ

ดำเนินงานที่ไดรับความเห็นชอบจาก

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณแลว

ใหหนวยงานและผูที่เก่ียวของทราบ

และดำเนนิการจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานตามกรอบการติดตามและ

ประเมินผลการดำเนนิงาน/ไมม ี

No 

Yes 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ดำเนนิการตามกรอบการ

ติดตามและประเมินผล และ

จัดทำรายงานติดตามและ

ประเมินผล 

 ม.ค. – ก.ย. กลุมติดตามและประเมนิผล 

สผง. 

สำนัก/กอง (สวนกลางและ

สวนภูมิภาค) ในสังกัด 

สป.กษ. 

1. ประสาน ติดตาม ขอความ

รวมมือ และแจงเตือนใหหนวยงาน

ในสังกัด สป.กษ. รายงานตาม

แบบฟอรมและระยะเวลาท่ีกำหนด 

2.ประสานทำความเขาใจกับ

หนวยงาน/ผูท่ีเก่ียวของทันทีท่ี

ตรวจพบวารายงานผลลาชาเกิน

กำหนด หรือไมเปนไปตามกรอบท่ี

กำหนดไว/ 

มีบางหนวยงานจัดสงขอมูลมา

ลาชาเกินกำหนด หรือไมเปนไป

ตามกรอบท่ีกำหนดไว 

7. การจัดทำรายงานประจำป  ธ.ค. กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

 

1. ประสาน ติดตาม ขอความ

รวมมือ และแจงเตือนใหหนวยงาน

ในสังกัด สป.กษ. รายงานตาม

แบบฟอรมและระยะเวลาท่ีกำหนด

2. ประมวลผลและการจัดทำ

ขอมูล/รายงานผลการดำเนินงาน

ประจำปท่ีไดรับจาก สำนัก/กอง/ไม

มี 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ประเมินผลการดำเนินการตาม

กระบวนงาน/ผลการปฏิบัติงาน 

เพื่อทบทวนและปรับปรุง

กระบวนงาน 

 ธ.ค. กลุมติดตามและประเมินผล 

สผง. 

วิเคราะห ประมวล และสรุปผลการ

ติดตามและประเมินผลท่ีผานมา

เพ่ือประมวลปญหา อุปสรรค จาก

การติดตามและประเมินผลเพ่ือ

ปรับปรุงการดำเนินงานตาม

กระบวนงานติดตามและ

ประเมินผลของ สป.กษ. ใหมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ตอไป/ ไมมี 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของกระบวนงานท่ีตองการใหเกิดข้ึน เพ่ือแสดงใหเห็นประสิทธิภาพตามประเด็นขอกำหนด  
สำนัก/กอง (สวนกลางและสวนภูมฺภาคในสังกัด สป.กษ. สามารถรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการตามประเด็นท่ีไดกำหนดในกรอบการติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานของ สป.กษ. และแผนปฏิบัติงานของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ปงบประมาณ พ.ศ. ...  ไดถูกตอง 
   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวปยะมาศ ไชยพรพัฒนา นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ       เบอรติดตอ : 02 6299057 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกัลยา เมืองพระฝาง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ : 02 6299057 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       สนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                       
       

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา) 1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 
(4) 
2. ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 2580 
3. แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ (๓) ประเด็นการเกษตร (พ.ศ. 2561 - 2580) 
4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560 - 2579) 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
6. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12  
(พ.ศ.2560-2564) 
7. แผนพัฒนาภาคในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
(พ.ศ.2560 - 2565) ฉบับทบทวน 
8. ทิศทางการพัฒนาประเทศภายใตกรอบแผนพัฒนาภาค พ.ศ. 2560 - 2565 

2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 4) (ข้ันตอนที่ 5 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10 - 12) 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ปญหาจากระบบงานภายใน การกำหนดใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดให
เปนรูปแบบเดยีวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดมีคุณภาพและเปน
รูปแบบเดียวกัน 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการทบทวนการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
ครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

7 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 5 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศึกษา ตรวจสอบ วิเคราะห ทบทวน ขอมูลท่ี
เก่ียวของกับการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 

30 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจดัทำ
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ขอความอนุเคราะหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดให
ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. วิเคราะหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของสำนักงานเกษตร
และสหกรณจังหวัด และปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน 
การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 

 

5 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพ่ือขอความเห็นชอบคูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด และขอความอนุเคราะหผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด จัดทำแผนพัฒนาการเกษตร 
และสหกรณของจังหวัด 

 

5 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

6. แจงจังหวัดมอบหมายสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
และสงคูมือการปฏบัิติงาน กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณของจังหวัดใหผูบรหิารกระทรวง รวมท้ัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- ผูบริหารกระทรวง 
- สำนัก/กองในสงักัด สป.กษ. 

 

ปรับปรุง 

No Yes 
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7. สนับสนุนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. ติดตามการจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด ของสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. สรปุแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 
 

 

30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัด
เพ่ือขอความเห็นชอบปลัดกระทรวง มอบหมายหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการ 

 

5 วัน 
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ผูบริหารกระทรวง 

 

11. แจงสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดให
หนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 

1 วัน 
- หนวยงานในสังกัด กษ. 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 

 

12. ทบทวนการจดัทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 
 

 

15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดไดอยางมีคุณภาพ
และมาตรฐานเปนรูปแบบเดียวกัน รวมถึงการผลักดันโครงการภายใตประเด็นยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณของจังหวัดบรรจุไวในแผนพัฒนาจังหวัด/กลุมจังหวัด 
และผลักดันเขาสูแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด/กลุมจังหวัดในแตละปงบประมาณ เสนอเปนคำของบประมาณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจากแหลงตางๆ 
 
 

No Yes 

ปรับปรุง 
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 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
 

   กระบวนงาน       การสนับสนุนการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                    

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. ผูบริหารระดับสูง 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 
18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
3. แผนพัฒนาการเกษตรในชวงแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 
2564) 
4. มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 

7 

ปญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานให สนง.กษ.จว. รายงานแผน/ผลใหถูกตองและครบถวนภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัดและบันทึกขอมูลไดถูกตองครบถวนตามแผนภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีการติดตามและรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดครบท้ัง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

5 

 

 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน 1. คูมือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏบิัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด ประจำป
งบประมาณ 

2. คูมือการปฏิบัติงาน การรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการดาน
การเกษตรและสหกรณของจังหวัด ประจำปงบประมาณ 

3. ระบบแผนงาน/โครงการภายใตโครงการพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

2 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลท่ีเก่ียวกับการจดัทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
30 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมแผนงาน  สผง. 

 

2. ปรับปรุงคูมือการจดัทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 

 

 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. จัดทำเอกสารรหัสงบประมาณและรวบรวมวิเคราะหขอมูล
แผนงาน/โครงการของหนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

 
60 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบให สนง.กษ.จว. 
จัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจง สนง.กษ.จว. จดัทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
แผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

No Yes 

ปรับปรุง 
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7. ติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. 
 
 

 

10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณ
ของจงัหวัดเสนอผูบริหาร 
 

 
20 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมติดตามและประเมินผล สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและ
สหกรณของจังหวัดของ สนง.กษ.จว. ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
 

 
1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- ผูตรวจราชการกระทรวง 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. เพ่ือกำหนด
แนวทางปรับปรุง 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนใหสำนักงานเกษตรและสหกรณดำเนินการจัดทำแผน/ผลปฏิบัติการดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดได
อยางถูกตองและครบถวนสมบูรณตามแผนฯ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและเหตุการณเรงดวน                                       
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบรกิาร (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงขอสั่งการรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ ในการประชุม

ผูบริหารระดับสูง ครั้งท่ี 13/2561 วันท่ี 18 เมษายน 2561 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบรายงาน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถเตรียมการรับมือและแกไขปญหาตอ

เหตุการณ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จในการติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและ

เหตุการเรงดวน 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน   จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ         
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจงัหวัด (76 จังหวัด) 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. ศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ (กรม /
หนวยงานงานเทียบเทากรมในสงักัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ) 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. คณะกรรมการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 
7. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

3 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
 
 

ปญหาจากระบบงานภายใน เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change) ซึ่งทำใหคาดการณไดยาก มีความ
ไมแนนอนสูง จึงควรทบทวนและปรับปรุงกรอบการดำเนินงาน พรอมทั้งสื่อสารระหวางหนวยงาน 
และทำความเขาใจใหกับผูปฏิบตัิงาน เพื่อใหการดำเนินการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1 มีกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไขปญหาภัยพบิัติดานการเกษตรทีช่ัดเจน 
2.หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนนิงานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรไดอยางอยางรวดเร็ว และถูกตอง 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการเตรียมความพรอมในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตร 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ . 1. .) (ระบุข้ันตอนที่ . 2,3. .) (ระบุข้ันตอนที่ 4,5,6,7,8 .) (ระบุข้ันตอนที่ .9 . .) (ระบุข้ันตอนที่ .10 . .) 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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ควรปรับปรุงแกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ควรปรับปรุงแกไข 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห ทบทวนผลการดำเนินงานตามแผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตรในปที่ผานมา และ
ศึกษานโยบายผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่
เก่ียวของ 

 2 วัน   

2. กำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไข
ปญหาภัยพิบัตดิานการเกษตรใหสอดคลองกับนโยบาย
ผูบริหาร ขอกำหนด กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 

 2 วัน   

3. จัดทำ (ราง) แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 2 วัน   

4. เสนอศูนยติดตามและแกไขปญหาภัยพิบัตดิาน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณา (ราง) 
แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 1 วัน กรรมการศูนยติดตามและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

 

5. เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา(ราง) แผนปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
 

 1 วัน คณะอนุกรรมการวางแผน
และติดตามการปองกันและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เสนอคณะกรรมการฯ รับทราบแผนปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 1 วัน คณะกรรมการปองกันและ
แกไขปญหาภัยพิบัติดาน
การเกษตร 

 

7. จัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 
 

 1 วัน   

8. จัดทำหนังสือ 
 - สั่งการใหกรม/หนวยงานเทียบเทากรมในสังกัด กษ. 
พิจารณาดำเนินงานตามแผนฯ และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 - แจงผูวาราชการจังหวัดเพื่อทราบแผน ฯ  
 - สั่งการให กษ.จ. (76 จังหวัด) จัดแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร จังหวัด 
 - แจงหนวยงานนอกสังกัด กษ. ทราบแผน ฯ 

 1 วัน   

9. ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานแผนปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดานการเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
 
 

 2 วัน  ติดตาม ประเมนิ
สถานการณภัย เพื่อ
ปรับปรุงกรอบการ
ดำเนินงานใหเปนปจจบุัน 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงานตามแผนฯ เพื่อนำมา
ทบทวนและปรับปรุงแผน ฯ ในปถัดไป 
 

 2 วัน   
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  
 1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ มีกรอบแนวทางการดำเนินงานปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร ท่ีชัดเจน 
 2.หนวยงานในสังกัด กษ.สามารถดำเนินงานตามแนวทางการดำเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณในการปองกันและแกไขปญหาภัยพิบัติดานการเกษตร 
     ไดอยางอยางรวดเร็ว และถูกตอง 
 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา   รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววิศนี   เพ็ญวันศุกร 

 นายธิปสรรค   สิงหสุต 

 นางสาวหฤทัย   โพธิ์แจง 

 นางสาวพิฐชญาน   เสงสง 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  จัดทำรายงานสถานการณภยัพิบัติดานการเกษตร และแจงเตือน            
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา / ประชาชนทั่วไป 
7. ธนาคารแหงประเทศไทย/ ธนาคารพาณิชย 
8. บริษัทเอกชน 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผูวาราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 

6 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
 
 

ปญหาจากระบบงานภายใน เมื่อเกิดสถานการณภัยพิบัติ จะมีผูรับบริการเปนจำนวนมาก และตองการขอมูลที่หลากหลาย 
จึงตองจัดทำรายงานตามความตองการของผูรับบริการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  รายงานสถานการณภัยพิบตัิดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจบุัน ถูกตอง 
และครบถวน 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จการจัดทำรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร/ แจงเตือน 4 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ .1 . .) (ระบุข้ันตอนที่ . 2. .) (ระบุข้ันตอนที่ . 3. .) (ระบุข้ันตอนที่ 4 .) (ระบุข้ันตอนที่ .5 . .) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  

แบบฟอรมที่ 1 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามสภาพอากาศ สถานการณน้ำ ผลการจัดสรรน้ำ 
ผลการเพาะปลูกพชืฤดูแลง การปฏิบัติการ 
ฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัตดิานการเกษตร (ผลกระทบ 
ความเสียหาย การใหความชวยเหลือ) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

 ข้ันตอนที ่
1 – 4 

รวม 1 วัน 

1. กรมอุตุนิยมวิทยา 
2. สทนช. 
3. กรม /หนวยงานงาน
เทียบเทากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

2 วิเคราะห ตรวจสอบ ขอมูลสภาพอากาศ สถานการณนำ้ 
ผลการจัดสรรนำ้ ผลการเพาะปลูกพืชฤดูแลง  
การปฏิบัติการฝนหลวงฯ สถานการณภัยพิบัติดาน
การเกษตร (ผลกระทบ ความเสยีหาย การใหความ
ชวยเหลือ ดานพชื ประมง ปศุสตัว) สถานการณศัตรูพืช
ระบาด สถานการณโรคระบาดสัตว 

  ติดตาม ตรวจสอบ ขอมูล
ใหทันตอสถานการณ 

3 จัดทำรายงาน 
   1) รายงานสถานการณภัยพบิัตดิาน
การเกษตร ประจำวนั 
   2) รายงานสถานการณศัตรูพืชระบาด 
   3) คาดหมายสภาพอากาศ 7 วนัขางหนา 
   4) แจงเตือนศัตรูพืชระบาด 
   5) ประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 
 
 
 
 

   



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 77  
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4 เผยแพรรายงาน 
   1) จัดสงรายงานสถานการณภัยพิบัติดาน
การเกษตร ประจำวัน ทาง website กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ สง e-mail ใหผูบริหาร กษ. /หนวยงานภายใน/ 
ภายนอกกระทรวง และสงทาง line ใหผูบริหาร 
   2) จัดทำบันทึกเสนอรายงานสถานการณ
ศัตรูพืชระบาดใหผูบริหาร กษ. ทราบ และแจง กษ.จ.  
เฝาระวังศัตรูพืชระบาด 
   3) จัดสง คาดหมายสภาพอากาศ 7 วัน
ขางหนา ทาง e-mail ให กษ.จ. 
   4) จัดสง แจงเตือนศัตรูพืชระบาด ทาง e-
mail ให กษ.จ. 
   5) จัดสงประกาศกรมอุตุนิยมวทิยา ทาง e-
mail ให กษ.จ. 

   

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดรายงานสถานการณภัยพิบัติดานการเกษตร และแจงเตือน ทันตอสถานการณ เปนปจจุบัน ถูกตอง และครบถวน 
ตรงตอความตองการของผูรับบริการ 
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4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา   รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายธิปสรรค   สิงหสุต 

 นางสาวหฤทัย   โพธิ์แจง 

 นางสาวพิฐชญาน   เสงสง 

 นางสาวการะเกษ มวงเพชร  

 นางสาวยุวพร ฐิตธรรมศรีสุข  

 นางสาวจันทรา ปานหอมยา  

 นางสาวนภัสธนันท อมราพิทักษ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     อำนวยการชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 
2562 

 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. กรมสงเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. กระทรวงการคลัง 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณฉีุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑการใชจายเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
3. หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติปลีกยอยเกี่ยวกับการใหความชวยเหลือดานการเกษตรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉกุเฉิน พ.ศ. 2556 
4. ระเบียบกรมประมง วาดวยการจายเงินชวยเหลือเกษตรกรผูเพาะเล้ียงสัตวน้ำหรือชาวประมงทีป่ระสบภัยธรรมชาติ พ.ศ. 2541 
5. พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว พ.ศ. 2558 
6. พระราชบัญญัติวธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
7. ประกาศกรมปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขการประกาศเขตการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉนิ 

1 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ปญหาจากระบบงานภายใน เอกสารหลักฐานไมถูกตอง หรือไมครบถวน  6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบตัิดานการเกษตร มีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามกฎหมาย/ระเบียบของ

ราชการที่เก่ียวของ 
4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จของการใหความชวยเหลือเกษตรกรผูประสบภัยพิบัติดานการเกษตร ตามหลักเกณฑการใชจายเงิน 
ทดรองราชการเพื่อชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ 1.1,2.1. . .) (ระบุข้ันตอนที่ .1.2 . .) (ระบุข้ันตอนท่ี
1.3.2,1.3.3,1.4.2,1.4.3,1.4.4.) 

(ระบุข้ันตอนท่ี .1.3.1,1.4.1 . .) (ระบุข้ันตอนที่ .3. .) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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พอ ไมพอ 

ถูกตอง 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน ในอำนาจปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 

    

 1.1 กรมสงเสริมการเกษตร /กรมประมง/ กรมปศุสัตว 
ขอรับการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ  

    

 1.2 ตรวจสอบวงเงินทดรองราชการฯ  
  - เพียงพอตอการสนับสนุนเงนิทดรองราชการฯ
ดำเนินการตามขอ 1.3  
  - ไมเพียงพอตอการสนับสนนุเงนิทดรองราชการฯ 
ดำเนินการตามขอ 1.4 
 
 
 

    

 1.3 ขออนุมัติเบิกจายเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ. 

 

  1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือ
จากกรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.3.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 
           

  

1.3 1.4 

2 

คืนกรม 

ไมถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   1.3.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง 
สป.กษ. แจงผลการโอน) จัดทำบันทึกเสนอกรมสงเสริม
การเกษตร/ กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และ
เรงรัดการชดใชคืนเงินทดรองราชการ 

  

 1.4 ขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ  5 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กระทรวงการคลัง 

 

  1.4.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความชวยเหลือจาก
กรมสงเสริมการเกษตร/กรมประมง/กรมปศุสัตว 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  1.4.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ. ลงนาม 
ในหนังสือเรียนปลดักระทรวงการคลัง เพื่อขออนุมัติขยาย
วงเงินทดรองราชการฯ 

  

  1.4.3 เมื่อกระทรวงการคลังอนุมัติขยายวงเงนิ 
ทดรองราชการ จัดทำบนัทึกเรียนปลัด กษ. ผานกองคลัง 
สป.กษ. เพื่อพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินทดราชการฯ 

  

  1.4.4 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแลว (กองคลัง สป.กษ. 
แจงผลการโอน) จัดทำบนัทึกเสนอกรมสงเสริมการเกษตร/ 
กรมประมง/ กรมปศุสัตว เพื่อทราบ และเรงรัดการชดใช
คืนเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 

  

คืนกรม 

ไมถูกตอง ถูกตอง 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ขอรับโอนเงินงบประมาณรายจายเงินทดรองราชการฯ 
(ชดใชคืนเงินทดรองราชการฯ) 
 

 7 วัน 
ทำการ 

1. กรมสงเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กรมบัญชีกลาง 
 

 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารการชดใชเงินทดรองราชการฯ 
กรมสงเสริมการเกษตร / กรมประมง / กรมปศุสัตว  
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารให
ครบถวน และถูกตอง 
ตามระเบียบ 

  2.2 จัดทำบันทึกเรียนปลัด กษ.  
           - พิจารณาลงนามเรียน รมว.กษ. เพื่อใหความ
เห็นชอบ 
 
  - เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแลว ปลัดลงนามใน
หนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อขอรับโอนเงิน
งบประมาณฯ 

  

3. จัดทำรายงานสรุปผลการใหความชวยเหลือ
ผูประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน (รายเดือน / ประจำป) 
 
 

 1 วัน   

 

 

 

ไมถูกตอง  

ถูกตอง  

คืนกรม 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรผูประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ไดรับเงินชวยเหลือถูกตอง และครบถวนตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยเงินทดรองราชการเพ่ือชวยเหลือผูประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายเขมรัตน นรม่ัง 

 นางสาวสุนิสา โควเฮง 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน     อำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564 (สาธารณภัย ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง) 
 

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
2. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
3. กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
4. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. สำนักงานสภาความมัน่คงแหงชาต ิ
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กระทรวงอุตสาหกรรม 
5. กระทรวงพาณิชย 
6. กรม /หนวยงานงานเทียบเทากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
7. เกษตรและสหกรณจังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพรอมแหงชาติ (พ.ศ. 2560 – 2564) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ ฉบบัที่ 12 
5. แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
6. กรอบการดำเนินงานเซนไดเพื่อการลดความเสี่ยงจากภัยพิบตัิ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เปาหมายการพัฒนาที่ยัง่ยืน (SDGs) 
 

1 
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ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 
ปญหาจากระบบงานภายใน หนวยงานในสังกัด กษ. ทัง้สวนกลาง และสวนภูมิภาค ยังขาดความเขาใจในระบบบัญชาการ

เหตุการณและการจัดการภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งแผนแผนเตรียมความพรอมแหงชาติ เนื่องจากเปลี่ยน
คนเขารวมฝกฯ ทุกป 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 
2564 (สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความมัน่คง) ไดสำเร็จ 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ 
พ.ศ. 2560 – 2564 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 

2. การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน  

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ระบุข้ันตอนที่ . 1. .) (ระบุข้ันตอนที่ . 2,3. .) (ระบุข้ันตอนที่ .4. .) (ระบุข้ันตอนที่ .5-7 . .) (ระบข้ัุนตอนที่ .8,9. .) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

1 การวางแผนการฝก ฯ  
  เขารวมประชุมวางแผนเพื่อกำหนดทิศทางการจัดการฝกฯ  
(ประเด็นการฝกฯ รูปแบบการฝกฯ สถานการณการฝกฯ ) 
 
 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

2. กำหนดโจทยการฝกฯ สงให สภาความมัน่คงแหงชาติ/
กรมสรรพกำลังกลาโหม/กองทพัไทย/กรมกิจการพลเรือน
ทหารบก/กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

3. การเตรียมการฝกฯ  
  เขารวมประชุมเพื่อกำหนดแนวทางการฝกใหใหชัดเจนข้ึน 
(เตรียมการฝกกับหนวยงานในพืน้ที่ การอบรมปรับ
มาตรฐานรองรับการฝกฯ) 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
 

 

4. อบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 
  เขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ / แจงหนวยงานใน
สังกัด กษ. ที่เก่ียวของเขารวมอบรมปรับมาตรฐานการฝกฯ 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

5. การฝกปญหาที่บังคับการ (CPX : Command Post 
Exercise) / การฝกซอมแผนบนโตะ (Table Top 
Exercise : TTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ/หนวยงานนอก
สังกัด เขารวมการฝกฯ 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5 กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

6. ประเมินผลการฝก CPX  
 
 
 
 
 

    

7. การฝกภาคสนาม (Field Training Exercise: FTX) 
  - เขารวมการฝกฯ 
  - แจงหนวยงานในสงักัด กษ. ที่เก่ียวของ เขารวมการฝกฯ 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3.  เกษตรและสหกรณจังหวัด 

สื่อสาร ทำความเขาใจ
กับหนวยงานในสงักัด 
กษ. สวนภูมิภาค 
ในระบบบัญชาการ
เหตุการณและการ
จัดการภาวะฉุกเฉิน 
รวมทั้งแผนแผนเตรียม
ความพรอมแหงชาต ิ

8. ประเมินผลการฝก FTX 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่เกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเสีย่ง 

9. เขารวมประชุมถอดบทเรียนการฝกฯ (After Action 
Review: AAR) 
 

  1.สภาความมั่นคงแหงชาต ิ
2.กรมสรรพกำลังกลาโหม 
3. กองทัพไทย 
4. กรมกิจการพลเรือนทหารบก 
5. กรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถอำนวยการฝกซอมการบริหารจัดการภัย ภายใตแผนเตรียมพรอมแหงชาติ พ.ศ. 2560 – 2564  
        (สาธารณภยั ภัยท่ีเกิดจากการสูรบ วิกฤตการณความม่ันคง)       

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา  รัตนสุภา (กลุมปองกันฯ) เบอรติดตอ : 0 2281 9401 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาววิศนี  เพ็ญวันศุกร  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       อำนวยการขอมูลและเสนอความเห็นความตองการของจังหวัดเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา                                    
          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 3 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (6) 5 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขอมูลท่ีไดรับไมสมบูรณ ไมมีรายละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของผูบริหารระดับสูง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. เรื่องท่ีเสนอความเห็นดำเนินการไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผานความเห็นชอบหรือรับทราบจากผูบริหารระดับสูง 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลความตองการของจังหวัดพรอมความเห็นประกอบการพิจารณาใหผูบริหารระดับสูงเห็นชอบหรือ
รับทราบภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

6 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 5) (ข้ันตอนที ่6 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา วิเคราะห รายละเอียดเน้ือหาขอมูลเรื่องท่ีไดรับ 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. สรปุเน้ือหาขอมลูเพ่ือใหผูบริหารทราบหรือประกอบการ
พิจารณา 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

3. ประสานหนวยงานเจาของขอมูล เพ่ิมเติมรายละเอียดขอมลู 
 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือทราบหรือใหความเห็นชอบขอเสนอให
หนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตอไป 
 

 
3 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือพิจารณาดำเนินการตาม    
ขอเห็นชอบของผูบริหาร 
 

 
1 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

6. ติดตามการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหดำเนินการ 
ตามท่ีผูบริหารเห็นชอบ (กรณีใหสงเรื่องตอบกลับ) 
 

 
15 วัน หนวยงานในสังกัด กษ. 

 

7. สรปุการดำเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของใหผูบริหาร
ทราบ/พิจารณา 
 

 
3 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. 

- ผูบริหารกระทรวง 

 

No Yes 

ปรับปรุง 
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8. แจงเรื่องท่ีไดรับการพิจารณาใหสำนักงานเกษตรและสหกรณ 
จังหวัดทราบหรือดำเนินการ 
 

 
1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

9. ทบทวนการดำเนินงานเพ่ือกำหนดแนวทางปรับปรุง 
 
 

 
15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ขอมูลความตองการของจังหวัดไดรับการเสนอผูบริหารระดับสูงเพ่ือผานความเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน        การประมวล วิเคราะห และสรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ                                

              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
 

1. หนวยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
2. สำนัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุมจังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 
18 (6) 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน การจัดสงขอมูลข้ึนอยูกับจังหวัดและกลุมจังหวัดท่ีจะจัดสงใหกระทรวงเกษตรและสหกรณพิจารณา
ขอมูลท่ีสรุปได จึงไมมีความแนนอนในแตละปงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวของกับกระทรวงเกษตรและสหกรณไดจัดสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
พิจารณาสนับสนุนการดำเนินงาน 

2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำป
งบประมาณไดถูกตองครบถวน 

 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุนกระบวนงาน (ไมมี)  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7) (ข้ันตอนที่ 8) 

  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ 
 

 
30 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุม
จังหวัดประจำปงบประมาณ แตละจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 

 

1 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

 

3. วิเคราะหและรวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัด 
และกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณ ในสวนของหนวยงานท่ี
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณในจังหวัด/กลุมจังหวัด 

 
15 วัน 

- จังหวัด 

- กลุมจังหวัด 

 

4. เสนอผูบริหารเพ่ือขอความเห็นชอบใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
พิจารณาดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 

 

5 วัน ผูบริหารกระทรวง 

 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการตามขอพิจารณาของ
ผูบริหาร 
 

 
1 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานในสงักัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และสำนักงานปลัดกระทรวง พิจารณา
ดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานโครงการ 

 

1 วัน 
- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 
 
 
 
 
 
 

No Yes 

ปรับปรุง 
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ข้ันตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

7. ติดตามการพิจารณาของหนวยงาน (กรณีใหแจงผลการ
พิจารณา) 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

8. สรปุการดำเนินงานและปรับปรุงการวิเคราะหโครงการ
ภายใตแผนปฏิบัตริาชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัด 
 

 
15 วัน 

- หนวยงานในสังกัด กษ. (สวนกลาง) 
- สำนัก/กองในสังกัด สป.กษ. 
(สวนกลาง) 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรุปขอมูลแผนงาน/โครงการภายใตแผนปฏิบัติราชการประจำปของจังหวัดและกลุมจังหวัดประจำปงบประมาณไดถูกตอง
ครบถวน 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวสภุาพร เจนจริยานนท เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 

 ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรวัจน สุปญญา เบอรติดตอ : 0-2629-9054-5 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดทำขอมูลสารสนเทศ                                            
  

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

1. ผูบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2. เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ ของสำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 

3. สำนัก/กอง/ศูนย/สถาบัน ภายในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
2. หนวยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2. พระราชบญัญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และทีแ่กไขเพิ่มเติม 

3. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน ขาดการสนบัสนุนขอมูลจากหนวยงานที่เก่ียวของ 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีขอมูลสนับสนุนผูรับบริการนำไปใชติดตอประสานงานกับสำนกังานเกษตรและสหกรณจังหวัดไดอยาง
ถูกตอง และ/หรือใชวิเคราะห วางแผนแนวนโยบายที่เก่ียวของกับสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด
ไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีการจัดทำขอมูลสำหรับใชติดตอสื่อสารกับ สนง. กษ.จว. ที่เปนปจจบุัน รวมทัง้ขอมูลขาราชการ สนง. 
กษ.จว. ทุกจังหวัด สำหรับใชสนับสนุนการวางแผนงานดานบคุลากร  

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ไมมี 7 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที ่6 - 7) (ข้ันตอนที่ 8) 

  

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจดัการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา วิเคราะห ทบทวนขอมูลผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 

 5 วัน - กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 

5 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

3. วิเคราะหขอมลูท่ีไดรับจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  
 

 
1 วัน 

- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

4. เปรยีบเทียบความแตกตางของขอมูลท่ีไดรับใหมกับขอมลูท่ี
มีอยูเดิม 
 
 

 

2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 
 
 
 
 

5. ปรับปรุง/แกไข/เพ่ิมเติมขอมลูใหมีความถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 

 
2 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทานขอมูลท่ีไดรับการปรับปรุง/แกไข/
เพ่ิมเตมิ 
 

 
2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

Yes No 

ปรับปรุง 

Yes No 
ยุติการดำเนินงาน 
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7. จัดสงและเผยแพรชุดขอมูลใหกับผูท่ีเก่ียวของ  
 
 

 

2 วัน 

- ผูบริหารกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ 

- เจาหนาที่กลุม/ฝายตางๆ 

ของสำนักงานแผนงานและ

โครงการพิเศษ 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 

5 วัน 
- กองการเจาหนาท่ี 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การติดตอสื่อสารระหวางเจาหนาท่ีในสวนกลางและสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดเปนไปอยางสะดวกรวดเร็ว 

และขอมูลทำเนยีบขาราชการ สนง. กษ.จว. ไดรับการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน พรอมสนับสนุนสำหรับประกอบการพิจารณาแตงตั้ง โยกยายขาราชการของ สนง. กษ.จว. ใหเปนไป

อยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การติดตามการจัดทำขอมูลของศูนยขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด                                      

ประเด็นขอกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  
1. ผูอำนวยการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 
1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัตวิาดวยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร  พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ขาดการสนับสนนุขอมูลจากสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด  

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดจัดสงขอมูลลาชากวากำหนด  

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

เจาหนาที่ สนง. กษ.จว. ใหความสำคัญในการจัดทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด สำหรับ

นำไปใชในการบริหารจัดการดานการเกษตรภายในจังหวัด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน สนง. กษ.จว. มีการนำเขาและปรับปรุงขอมูลดานการเกษตรและสหกรณจังหวัด ภายใตศูนยขอมูลดาน

การเกษตรและสหกรณของจังหวัดอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 

7 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน มีการนำระบบ Google Sheet มาประยุกตใชรายงานผลการดำเนินงานแบบ On-Line 6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 4) (ข้ันตอนที่ 5-6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

  
 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 104  
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา วิเคราะห แนวนโยบายของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และทบทวนขอมลูผลการดำเนินงานท่ีผานมา 
 

 

5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
- ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร สป.กษ.  
 

 

2. จัดทำแผนและกำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินงาน 
 
 

 
5 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำ
ขอมูลใหมีความเหมาะสมและสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 
 

 
10 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

4. ทดสอบแบบฟอรมการรายงานผลการจัดทำขอมลู 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

5. แจงสำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ดำเนินการรายงาน
ผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด 
 

 
2 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

6. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการจดัทำขอมูลดาน
การเกษตรและสหกรณของจงัหวัด จากสำนักงานเกษตรและ
สหกรณจังหวัด 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกตองและความครบถวนของ
รายงานผลการจดัทำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของ
จังหวัด 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 
No Yes 

ปรับปรุง 

Yes No 

ปรับปรุง 
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8. ประมวลผลขอมลูรายงานผลการจัดทำขอมลูดานการเกษตร
และสหกรณของจังหวัด 
 

 
3 วัน 

- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 
 

 

9. จัดทำรายงานสรุปผลการติดตามการดำเนินงานของศูนย
ขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัด เสนอ
ผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 

3 วัน 
- ผูอำนวยการสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

10. วิเคราะหผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรค และขอจำกัด
การดำเนินงาน เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 
5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถนำขอมูลดานการเกษตรและสหกรณของจังหวัดท่ีจัดทำข้ึนไปใชสนับสนุน

การจัดทำแผนงานและบริหารจัดการดานการเกษตรและสหกรณภายในพ้ืนท่ีจังหวัดไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผูรับผิดชอบหลัก : นายปยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ    เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

  ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนทสกุล เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน  เบอรติดตอ :  0 2629 9055 

         นายพิสิษฐ รัตนจันทร เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน   เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
          นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน   เบอรติดตอ :  0 2629 9055 
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กระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน        อำนวยการและสนับสนุนการขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ                                     
  

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

มีคูมือการปฏิบัติงาน อ.พ.ก. /ผลผลิต (Output) และผลลพัธ (Outcome) ของการดำเนินงานการขับเคลื่อน

นโยบายสำคัญของ สนง. กษ.จว. 

1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จในการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามนโยบายไปสูการปฏิบัติในระดับจังหวัด  6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที ่2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ คูมือ และแนวทาง 
การขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. จัดทำแผนการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับแนวทางการ
ขับเคลื่อนนโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
และกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงาน (ปรับปรุงคูมือ) 

 
5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. ดำเนินการตามแผน      

   3.1 กำหนดประเด็นการประชุมใหสอดคลองกับแนว
ทางการขับเคลื่อนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และ
กำหนดจำนวนครั้งการประชุมตามแผนการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

7 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

  3.2 ปรับปรุงคูมือ อ.พก. ใหไดมาตรฐานกระบวนการประชุม
ประกอบ  
            1) กระบวนการดำเนินงาน                                                                                 

2) บทบาทขององคประกอบ                                                                               

3) กรอบการปฏิบัติงาน                                                                                     

4) แนวทางการจัดประชุม       

 

10 วัน  
- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
 

 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความเห็นชอบเลมคูมือ  
อ.พ.ก.  

 
3 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

5. แจงเวียนคูมือ อ.พ.ก. ให สนง.กษ.จว. และหนวยงานท่ี
เก่ียวของถือปฏิบัติ  

 
1 วัน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 
 
 

 

No Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. สนับสนุนการดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. ในการจัดทำ
รายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการขับเคลื่อน
นโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 
ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามการรายงานความกาวหนาผลการดำเนินงานการ
ขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

 
รายเดือน 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

 

8. สรปุรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
เสนอผูบริหาร 

 
5 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

9. แจงการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 
2 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 
 
 

10. นำเสนอผูบริหาร และแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 

 

2 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถรายงานผลการดำเนินงานการขับเคลื่อนนโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณตามประเด็นท่ีไดกำหนดในแผนปฏิบัติงานของ
สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด ปงบประมาณ พ.ศ. 2563  ไมต่ำกวารอยละ 85 

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        การสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณสูการปฏิบัติ                                    
          

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

 - ภาคเอกชน 
2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

- กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

4 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บันทึกขอสั่งการ/ รายงานขอสั่งการ แจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของถือปฏิบัติไดทันเวลา   1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน รอยละความสำเร็จในการสนับสนุนการสื่อสารถายทอดนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 6) (ข้ันตอนที ่7) (ข้ันตอนที่ 8) 

 

 

 

 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ติดตามขอสั่งการของผูบริหาร  
 
 

 
ทุกวัน 

- ผูบริหาร  

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. ประสานขอขอมูลขอมลูเพ่ิมเตมิจากหนวยงานเจาของเรื่องท่ี
เก่ียวของ 
 

 

ตามขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. จัดทำหนังสือแจงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ /จัดทำ
หนังสือเชิญประชุม (กรณเีรงดวน) 
 

 
1 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. จัดการประชุมหรือหารือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ /  
จัดประชุมทางไกลออนไลน (Web Conference) เช่ือม
สัญญาณไปยังสวนภูมิภาค  
 

 

1 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

5. สรปุรายงานการประชุมนำเสนอผูบริหาร 
 
 

 

1 วัน 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

6. จัดทำบันทึกแจงผลการประชุมตามขอสั่งการ /และ
มอบหมายการดำเนินงานตามสั่งการ 
 

 

1 วัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

7. ติดตามผลการดำเนินงานตามขอสั่งการ 
 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กรม ในสังกัด กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

8. นำเสนอรายงานผลการติดตามตามขอสั่งการใหผูบรหิาร
ทราบ 
 

 

ตามมติขอสั่งการ 

- ผูบริหาร กษ. 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

- กรมในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

 :  หนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถรายงานผลการดำเนินงานตามขอสั่งการไดทันเวลา   

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        การบริหารจัดการและสนับสนุนการแกไขปญหาสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด                                      
         

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 

- เกษตรกร - ผูบริหารระดับสูงหนวยงานในสังกัด กษ - หนวยงานนอกสังกัด กษ  

- ภาคเอกชน 
 

2 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  - กระทรวงเกษตรและสหกรณ - จังหวัด - เกษตรกร - หนวยงานในสังกัด - หนวยงานนอกสังกัด - ภาคเอกชน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. กฎกระทรวงแบงสวนราชการสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ พ.ศ. 2552 ขอ 18 (4) 

2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 

3. แผนยุทธศาสตรชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 

4. ยุทธศาสตรเกษตรและสหกรณ ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2560-2579) 

5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

6. นโยบายสำคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

5 

ปญหาจากระบบงานภายใน บุคลากรมีจำกัด  ปริมาณงานมีจำนวนมาก  ระยะเวลาในการดำเนินงานมีนอยสวนใหญเปนงานเรงดวน 7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน แนวทางการแกไขปญหาการลนตลาดของผลผลิตสินคาเกษตร /ปฏิทินฤดูกาลผลผลิตทางการเกษตรสินคาเกษตรท่ีสำคัญ  1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

ระดับความสำเร็จของการจัดทำขอมูลบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตรท่ี

สำคัญของจังหวัด http://agripro.opsmoac.go.th 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 4) (ข้ันตอนที ่5) (ข้ันตอนที่ 6-7) 

 

ข้ันตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

นวัตกรรมท่ีสนับสนุน

กระบวนงาน 

มีการรายงานผลการคัดเลือกสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด ผานระบบ  http://agripro.opsmoac.go.th โดยบันทึก

ขอมูลจริงตามสถานการณการผลิตท่ีเกิดข้ึนจริงในพ้ืนท่ีจังหวัด 

3 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ข้ันตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษา รวบรวมขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญของจังหวัด  
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

2. วางแผน เพ่ือกำหนดแนวทางการบริหารจัดการ กรณีเกิด
ปญหาผลผลิตลนตลาด/ราคาตกตำ่ (รายสินคา) 
 

 
15 วัน 

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

3. กำหนดรูปแบบการบริหารจัดการสินคาของหนวยงานใน
พ้ืนท่ี (การรวบรวมสถานการณสินคาในปจจุบัน ประสาน หารือ
รูปแบบการบริหารจัดการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ) 
 

 

10 วัน  
- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

4. สนับสนุนการดำเนินงาน และอำนวยการบริหารจัดการ 
(แจงนโยบายท่ีเก่ียวของ ใหคำปรกึษาแนะนำ) 
 

 

ทุกวัน  

- สนง.เกษตรและสหกรณจังหวัด 

- กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 

5. กำหนดระบบการติดตาม (กำหนดรูปแบบการติดตาม 

กำหนดวันสงงาน) และรูปแบบการรายงานผล (กำหนด

แบบฟอรมมีการรายงานผลผานระบบบริหารจัดการสินคาเกษตร

ท่ี ส ำ คั ญ ข อ ง จั ง ห วั ด  ผ า น เ ว็ บ ไ ซ ต  

https//agripro.opsmoac.go.th ซึ่งมีการใชงานระบบดังกลาว

ฯ ตั้งแตเดือนตุลาคม 2562)  

 

รายเดือน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

6. สรปุผลการประชุม วิเคราะห กลั่นกรอง ประมวลภาพรวม 
 
 

 
10 วัน - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 
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7. จัดทำเอกสารนำเสนอภาพรวมตอผูบริหาร  
 
 

 
 
 
 

5 วัน  - กลุมโครงการพิเศษ สผง. 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 
 :  สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดมีปฏิทินรายงานขอมูลสินคาเกษตรท่ีสำคัญ (ขอมูลบริหารจัดการสินคาปริมาณ Damand/Supply ปฎิทินสินคาเกษตร)  

ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด  

4) ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก : นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล  เบอรติดตอ : 0 2282 7207 
ผูสนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1) นางสาวกันยารัตน นาคกูล เบอรติดตอ : 0 2282 7207 

        2) นางเกศสิรินทร อาจารีวัฒนา 
        3) นางสาวกัญญณัช เลิศธนสารสกนธ 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        ติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและเหตุการณเรงดวน                                      
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 
3. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงขอสั่งการรัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ ในการประชุม

ผูบริหารระดับสูง ครั้งท่ี 13/2561 วันท่ี 18 เมษายน 2561 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบรายงาน 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัดสามารถเตรียมการรับมือและแกไขปญหาตอ

เหตุการณ 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จในการติดตาม ตรวจสอบและรายงานสถานการณปญหาและ

เหตุการเรงดวน 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 9) (ข้ันตอนที่ 10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

๑. การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน        สนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรอืการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี                                   
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  

 
1. ผูบริหารระดับสูง 

2. สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด 

1 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

 

1. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (ภายในจังหวัด) 
2. หนวยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ (สวนกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือแจงกำหนดการตรวจราชการ และ/หรอืการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางเปน

ทางการนอกสถานท่ี 
5 

ปญหาจากระบบงานภายใน 

 

การประสานงานให สนง.กษ.จว. แจงขอเท็จจริงเพ่ิมเติมประกอบการตรวจราชการ 

และความพรอมของสถานท่ีตรวจราชการ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 

 

สำนักงานเกษตรและสหกรณจังหวัด สามารถสนับสนุนการตรวจราชการและการ

ประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย ตรงตามวัตถุประสงค 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 

 

รอยละความสำเร็จของการสนับสนุนการตรวจราชการ และ/หรือการประชุม

คณะรัฐมนตรีอยางเปนทางการนอกสถานท่ี 

6 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซคุณคาของแตละกระบวนงาน 

 (กำหนดรูปแบบของหวงโซคุณคาของการปฏิบัติงานในแตละกระบวนงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุมกิจกรรมที่ตอเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 3) (ข้ันตอนที่ 4 - 6) (ข้ันตอนที ่7 - 8) (ข้ันตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน  
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    การเบิกจายวัสด ุของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  1 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  3. กองคลัง 3 

   

   
    
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ  2 

 ท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ.2552  

 2. หนังสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวของ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 1. การประสานงาน 4 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. การเบิกจายตรงเวลาท่ีกำหนด 5 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2 - 7 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 8 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. รับวัสดุและตรวจนับความครบถวน  ภายใน 15 

นาที 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

2. ลงรายการวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ    

 

5 นาที/

รายการ 

ฝายบริหารท่ัวไป  

3. รับใบเบิกวัสดุ และออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ   

 

 

3 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

 

4. เสนอหัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุ   

 

 

 

10 นาที ฝายบริหารท่ัวไป  

 

No  ไปขอ 1 

Yes 

 

 



กระบวนงานสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ป พ.ศ. ๒๕๖๔  | 126  
 

5. จายพัสดุตามรายการท่ีขอเบิก 
 

 

 

ภายใน 15 

นาที 

ฝายบริหารท่ัวไป  

6. บันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีพัสดุ 
 

 

 

5 นาที/

รายการ 

ฝายบริหารท่ัวไป  

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำเดือน  

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
(สงตอไปกระบวนงานจัดซ้ือ/จัดจาง) 

 

 

สงวันท่ี 5 ของ

ทุกเดือน 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด)   : รอยละของการดำเนินงานเบิกจายวัสดุท่ีถูกตองตามระเบียบฯ         
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    การบริหารจัดการงบประมาณ 
   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กอง/สำนัก  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  1. บุคลากรของกอง/สำนัก 

2. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

1 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของกระทรวง  4 

 เกษตรและสหกรณและปฏิทินงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  

 2. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

 

3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
4. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปงบประมาณ  

ปญหาจากระบบงานภายใน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูล 5 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความถูกตองครบถวนของขอมูลประกอบคำของบประมาณ 

2. ความถูกตองครบถวนตรงตามแผนงาน/โครงการ 
3. การเบิกจายงบประมาณและผลปฏิบัติงานเปนไปตามแผน 

3 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3-9 ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วิธีการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของ สป.กษ.  
รวมท้ังศึกษาแบบฟอรมท่ีกำหนด พรอมแจงเวียน
ใหกลุม/ฝายจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานและ
คำของบประมาณ  

   (งบบุคลากร  งบดำเนินงาน   งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจายอื่น) 

 30 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

2. รวบรวมแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณจากทุก
กลุม/ฝาย พรอมยกรางแผนปฏิบัติงานและคำขอ
งบประมาณของสำนัก/กอง  (งบบุคลากร   งบดำเนินงาน   
งบลงทุน งบอุดหนุน  งบรายจายอื่น) 

 

       15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

3. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาการจัดทำ
แผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณของสำนัก/กอง 

 

 

 

1 วัน  

 

ทุกกลุม/ฝาย  

4. จัดสงแผนปฏิบัติงานและคำของบประมาณประจำป
ตามแบบฟอรมท่ีกำหนดใหสำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

 

 

 

1 - 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

 

ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

 

 

No  ไปขอ 2  
Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรจากสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจงเวียนกลุม/ฝาย เพ่ือ
ปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณ 

 7 วัน ทุกกลุม/ฝาย  

6. รวบรวมแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
งบประมาณ พรอมท้ังสรุปจัดทำแผนตามแบบฟอรมท่ี
กำหนด 

 15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

7. เสนอผูอำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาแผนปฏิบัติงาน
และแผนใชจายงบประมาณ พรอมท้ังการปรับปรงุ (ถามี) 

 

 

 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

8. จัดสงแผนปฏิบัติงานและการแผนใชจายเงินงบประมาณ 
ใหสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 

(หรือตามที่ สผง. 

กำหนด) 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

9. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการเบิกจายประจำเดือน 
จากกลุม/ฝาย รวบรวมนำเสนอผูอำนวยการ ลงนาม
เห็นชอบ เพ่ือพิจารณาเรงรัดการปฏิบัติงานและการ
เบิกจาย ใหเปนไปตามแผน  

 
 

 1 - 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

 

No  ไปขอ 6   
Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

10. จัดทำรายงานการเบิกจายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานประจำเดือนท่ีไดรับความเห็นชอบ ในระบบ
ติดตามงบประมาณ (M1) และในระบบติดตามแผนงาน 
(M2)  

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

11. กรณีมีเงินเหลือจาย พิจารณาปรับแผนการใชจายเงิน 
เพ่ือใหการใชจายเงินมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

12. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานและประมวล
ปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การจัดทำขอมูลคำของบประมาณไดครอบคลุมและเปนไปตามแนวทางของ สป.กษ.             
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    รายงานแผน - ผลการใชจายเงิน 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  3. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

4. ผูบริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 5 

   

   
กฎหมาย/ระเบียบ 2. คูมือ แผนงาน เปาหมายการใหบริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ  2 

 สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ภายใตแผนการปฏิบัติงานและ  

 แผนการใชจายงบประมาณประจำปงบประมาณ  

   
ปญหาจากระบบงานภายใน 2. การเบิกจายไมเปนไปตามแผนการใชจายงบประมาณ 1 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  2. เรงรัดการเบิกจายงบประมาณและการปฏิบัติงานสอดคลองกับผลการ 4 

 ใชจายงบประมาณ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนท่ี 3-6 ข้ันตอนท่ี 7-10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษารายละเอียดของวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการ
จัดสรร 

 3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

2. แจงกลุม/ฝายเก่ียวกับวงเงินท่ีเสนอของบประมาณ
และวงเงินท่ีไดรับการจดัสรรงบประมาณพรอม
จัดทำแผนการใชจายงบประมาณ   

 

 
3 วัน ทุกกลุม/ฝาย 

 

3. รวบรวมแผนการใชจายงบประมาณจากทุกกลุม/
ฝายและประมวลขอมูลสรุปจัดทำ (ราง) แผนการใช
จายงบประมาณ  

 

 
15 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. นำเสนอผูอำนวยการพิจารณา (ราง) แผนการใช
จายงบประมาณ/ปรับปรุง  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

5. จัดสงแผนการใชจายงบประมาณให สผง. (กลุม
แผนงาน) 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 

 

 

 

 

No   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

6. จัดทำแบบรายงานผลการใชจายงบประมาณของ
สำนัก  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. ตรวจสอบการใชจายงบประมาณกับระบบ GFMIS 
และการใชจายงบประมาณรายเดือนกับทะเบียนคุม
งบประมาณ   

 
3-5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. จัดทำรายงานการใชจายงบประมาณ ในระบบ
ติดตามแผนงานและงบประมาณ (M 2) 
และสงขอมูลการตรวจสอบในทะเบยีนคุมให      

กองคลังเปนประจำทุกเดือน 

 

3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ประชุมพิจารณาผลการใชจายงบประมาณเพ่ือเรงรัด
การใชจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีกำหนด 

 

 
1 วัน ทุกกลุม/ฝาย 

 

10. ปรับแผนการใชจายงบประมาณและ/หรือรายงาน
ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถามี) 

 7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

11. สรุปผลและรายงานผลการใชจายงบประมาณและ
ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน  

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพ            
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยากรบุคคล 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  3. กองการเจาหนาท่ี  2 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  5. บุคลากรของสำนกัแผนงานและโครงการพิเศษ  3 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ/วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของ  4 

   

   

   
ปญหาจากระบบงานภายใน - - 

   
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  3. ความถูกตองของฐานขอมูล 1 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-5 , 7 ข้ันตอนท่ี 6 ข้ันตอนท่ี 8 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คูมือการใชงานโปรแกรม
ระบบฐานขอมูลการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
 

 
7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารของเจาหนาท่ีจัดลง
ในแฟมประวัติบุคคล ไดแก สำเนา กพ.7 และผล
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการรายบุคคล  

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ตรวจสอบรับแจงและบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูล
ประวัติบุคคล 
- ประวัติ 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ 
- การฝกอบรม 

 

 

 

5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. บันทึกแจง กกจ. พรอมแนบเอกสารหลักฐาน 
- ประวัติ (6 เดือน/ครั้ง) 
- เครื่องราชอิสริยาภรณ (ปละครั้ง) 
- การฝกอบรม (6 เดือน/ครั้ง) 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. แจงเจาของขอมูลตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ประวัติตามท่ีไดรับแจงจาก กกจ.  
 

 

 

 

2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. ติดตามการแกไขขอมูลประวัติของกองการเจาหนาท่ี
จากระบบ DPIS และแจงเจาของขอมูล (ไปขอ 4) 
 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค
ในการทำงานเพ่ือปรับปรงุกระบวนงาน 

 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : ฐานขอมูลทรัพยากรบุคคลถูกตองและเปนปจจุบัน             

 

 

 

No   
Yes 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดทำงบเดือนวันลา 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กองการเจาหนาท่ี  3 
ผูมีสวนไดเสีย  ๑. บุคลากรของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  4 
กฎหมาย/ระเบียบ ๑. ระเบียบสำนักนายกฯ วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม  1 

 2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ สำนักงาน กพ.  เรื่อง  

 สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.2554  
ปญหาจากระบบงานภายใน ๑.ไดรับใบลาลาชา 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ๑.ความถูกตองของสถิติการลา 2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-7 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี - 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของกับการลาของ
ขาราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียม
แบบฟอรมการลาทุกประเภท 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบใบลาและเสนอ ผอ. อนุมัติตามลำดับ 
ยกเวนผูอำนวยการสำนัก ตองขออนุมัติผูบริหาร
ระดับสูง  

กรณีลาปวย เขียนใบลาภายใน 1 วันถัดไปท่ีมาทำงาน 

กรณีลาพักผอน เขียนลาลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. แจงผลการอนุมัติใหผูขอลารับทราบ 
 

 

 

 

 

30 นาที ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. รวบรวมและจัดเก็บใบลาทุกประเภท 
 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. จัดทำรายงานงบเดือนวันลาเสนอตอกองการ
เจาหนาท่ีภายใน 5 วันทำการนับจากวันสิ้นเดือน 
 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. จัดทำสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6 เดือน (มี.ค./
ก.ย.) ใหสอดคลองกับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. จัดเก็บเขาแฟมประวัติรายบุคคล 
 

 

 
2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : สถิติการลา ครบถวน ถูกตอง และเปนปจจุบัน             
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน    จัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  คณะทำงานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของ สป.กษ.  4 

    

   
ผูมีสวนไดเสีย  ผูบริหารสวนราชการ  5 

   
กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบ สตง.  1 

 2. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม  

 ภายในของ สตง.  

 3. แนวทางการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของ สป.กษ.  
ปญหาจากระบบงานภายใน ๑. ความรูความเขาใจของคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงาน 1 

 และโครงการพิเศษ  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ๑. การสรางความเขาใจคณะทำงานบริหารความเสี่ยงของสำนักแผนงานและ 3 

 โครงการพิเศษ  
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1-2  ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนท่ี 4-6 ข้ันตอนท่ี 7 ข้ันตอนท่ี 8 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานการควบคุมภายใน
ตามระเบียบ สตง.แนวทางการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายในของ สตง. และแนวทางการจัดทำรายงาน
การควบคุมภายในของ สป.กษ. 

  

10 วัน 

 

 

 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ปรับปรุงคำสั่งคณะทำงานบริหารความเสี่ยง สผง.
(ถามี) 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. จัดทำรางแนวทางการดำเนินงานของ สผง.   

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. ชี้แจง/กำหนดแนวทางการดำเนินงานปงบประมาณ

ปจจุบัน (ประชุมคณะทำงานบริหารความ
เสี่ยง) (เชิญประชุม ทำเอกสาร
ประกอบการประชุม จัดประชุมและ
รายงานการประชุม)  
4.1 การดำเนินงานรอบ 6 เดือน 

4.2 การดำเนินงานรอบ 12 เดือน 

 

 

 

 

10 วัน 

 

ทุกกลุม/ฝาย 

 

 

 

No   

Yes 
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จดุควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามและรวบรวม ประมวลและยกรางรายงาน
การควบคุมภายใน 
5.1 รอบ 6 เดือน 

5.2 รอบ 12 เดือน 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. พิจารณารางรายงานการควบคุมภายใน (ประชุม
คณะทำงานบริหารความเสี่ยง) (เชิญ
ประชุม จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดประชุม และทำรายงานการ
ประชุม 

6.1 รอบ 6 เดือน 
6.2 รอบ 12 เดือน 

 

10 วัน 

 
ทุกกลุม/ฝาย 

 

7. จัดทำและสงรายงานการควบคุมภายในใหหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบในระดับ สป.กษ. 
7.1 รอบ 6 เดือน 

7.2 รอบ 12 เดือน 

 
7 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรค
ในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน  

 - ฝายบริหารท่ัวไป  

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : รอยละความสำเร็จในการควบคุมภายในของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ            

 

 

No   

Yes 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน    การจัดซ้ือ/จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)   1. บุคลากรภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

   
ผูมีสวนไดเสีย           1. กองคลัง  

2. สำนักตรวจสอบภายใน  
3. คูคา เอกชน  

3 

กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ   1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

1 

 2. มติ ครม.ท่ีเก่ียวของ  
  3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ  

  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ปญหาจากระบบงานภายใน  - -  
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  1. จัดซ้ือ จัดหา และซอมแซม พัสดุไดรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบฯ 4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1  ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2-9 - 

 

ข้ันตอนท่ี 10 ข้ันตอนท่ี 11 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ             

กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนการ 
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 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเว

ลา 

หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

1. ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือดำเนินการตามแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการพัสดุ และสอบถามความตองการซ้ือ หรือซอมแซม 
วัสดุ ครุภัณฑ จากกลุม/ฝาย ภายในสำนักแผนงานฯ 

 

 
5 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. สืบราคาตลาด หรือราคามาตรฐานราชการ และราคาซ้ือหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ (กรณีซอมครุภัณฑ ตองมีหมายเลข
ครุภัณฑ พรอมประวัติการซอมฯ) เพ่ือจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง    

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

4. ดำเนินการจัดทำรายงานขอซ้ือ/ขอจาง พรอมคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  เพ่ือเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 

- อนุมัติใหดำเนินการ/เห็นชอบรายงาน 
- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

ฝายบริหารทั่วไป 

ฝายบริหารทั่วไป 

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ

 

ดำเนินการในระบบ e-
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

5. ประกาศราคากลางบนเว็บไซตหนวยงาน เปนระยะเวลา 30 วัน 
(เฉพาะรายท่ีมีวงเงินจัดซ้ือจัดจางตั้งแตหนึ่งแสนบาทข้ึนไป) 

 

 
3 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. - ติดตอบริษัท หาง ราน ขอใบเสนอราคาเพ่ือประกอบการเสนอขอ 
อนุมัติรับราคา บันทึกผูชนะและประกาศผูชนะ 
- ประกาศผูชนะในเว็บไซตของหนวยงาน   

 

 

   

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

7. - จัดทำหนังสืออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง พรอมจัดทำใบสั่งซ้ือ/จาง (เพ่ือลงนาม) 
และดำเนินการในระบบ e-GP 
- ทำขอมูลสาระสำคัญในสัญญาประกาศลงในเว็บไซตของหนวยงาน 
 

 

 1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

8. - แจงผูขาย/ผูรับจาง มาลงนามในสัญญาฯ พรอมรบัสำเนาสัญญาฯ  
และดำเนินการในระบบ e-GP  

 

 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

9. ผูขาย/ผูรับจาง  สงมอบงานตามสัญญาหรือขอตกลง และคณะ-
กรรมการตรวจรับฯ ดำเนินการตรวจรับพัสดุตามระเบียบฯ และ
ดำเนินการในระบบ e-GP 
 

 

 

 

ภายใน

ระยะเวลา

ท่ีกำหนด 

ผูขาย/ผูรับจาง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับฯ 

 

- รับราคา /บันทึกผูชนะในระบบ e-GP 

- ประกาศผูชนะในเว็บไซต 

ปลัดกระทรวงฯ หรือผูไดรับมอบอำนาจ 

ผูขาย/ผูรับจาง 

 

สงมอบ/ตรวจรับ 

ฝฝฝ  
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/

ความเส่ียง 

10. จัดทำ PO  ในระบบ GFMIS (วงเงินเกิน 5000) ดำเนินการตัดยอดใน
ระบบฯ และแจงเวียนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

11. ทำหนังสือเรียนปลัดกระทรวง (ผานกองคลัง) เพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงิน
ใหกับผูขาย/ผูรับจาง  พรอมท้ังขอหมายเลขครุภัณฑ และดำเนินการใน
ระบบ e-GP 
 

 

 

 

1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

12. ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน บันทึกประวัติการไดมา การซอมฯ และสงพัสดุ
ให กลุม/ฝาย ท่ีตองการใชงาน 
 

 30 นาที 

/ชิ้น 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปญหาอุปสรรคเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน/สำเนาเก็บเอกสารท้ังหมดไวเปนหลักฐานการตรวจสอบฯ 
 

 
1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) 

  : รอยละของจำนวนเรื่องท่ีขอเสนอขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง ไดภายในเวลาท่ีกำหนด / รอยละของการจัดหาพัสดุไดตามความตองการ 

ฝายบริหารฯ ทำ 

 

ปลัดกระทรวงฯ 

หรือผูไดรับมอบ

 

ฝายบริหารฯ 

ฝายบริหาร 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงาน  เงินทดรองราชการ (ใชจายภายในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ) 
 

  

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  1. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 1. กองคลัง 4 

   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547  และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม  

1 

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) - - 

    

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 
1. จัดทำเอกสารไดถูกตองตามระเบียบและดำเนินการไดตามระยะเวลาท่ี

กำหนด 2 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ และการมอบอำนาจท่ีเก่ียวของ พรอมท้ัง
กำหนดเง่ือนไขในการยืมเงินทดรองราชการ 
 

 
- ฝายบริหารท่ัวไป 

 

2. ประมาณการคาใชจายประจำเดือน ท่ีจำเปนตองจายดวยเงินสด  30 นาที 

 
ฝายบริหารท่ัวไป 

 

3. ตั้งเรื่องทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ (ตัดยอด
งบประมาณภายในสำนักฯ) 
 

 
1 วัน 

-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

4. สงเรื่องขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการไปกองคลัง  1 วัน ฝายบริหารท่ัวไป  

ข้ันตอนท่ี 1   ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2 - 6 ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 7 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 

No 

Ye
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ข้ันตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเส่ียง 

5. ติดตามเรื่องการยืมเงิน / แจงผูยืมฯ ไปรับเงินท่ีกองคลัง 
 

 

 

 

2 วัน ฝายบริหารท่ัวไป 

 

6. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/จัดทำบันทึกหักลางเงินยืมทดรอง
ราชการตามผลการใชจายจริง และจัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
สำนักฯ เพ่ือสงกองคลัง (ตัดยอดงบประมาณภายในสำนักฯ)  
 

 

 

 

 

3 วัน 
-ฝายบริหารท่ัวไป 

-ผูอำนวยการฯ 

 

7. ประมวลปญหาอุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 

 -ยืมประจำเดือน 

30 วัน 

-ยืมจัดสัมมนา 

30 วัน 

ฝายบริหารท่ัวไป 

 

 

 3) เปาหมายของกระบวนงาน (ตัวช้ีวัด) : การใชจายเงินทดรองราชการไดสอดคลองกับจำนวนเงินยืมและสงคืนเงินไดทันกำหนด            

Ye

 

No 
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การจัดทำขอกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

การจัดทำขอกำหนดท่ีสำคัญของแตละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุน. งานสารบรรณ (รับ-สงหนังสือ โตตอบ จัดเก็บ คนหา) ของสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

   

ประเด็นขอกำหนดท่ีสำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผูรับบริการ (ลูกคา)  2. กลุม/ฝาย ในสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 2 

    
ผูมีสวนไดเสีย : (ระบุกลุมเปาหมาย) 2. หนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 3 

 3. หนวยงานท่ีเก่ียวของภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรฯ  

 4. ภาคเอกชน   
ขอกำหนด/กฎหมาย : (ระบุขอกำหนด/กฎหมายท่ีใชในการปฏิบัติงาน) 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ ป 2526 , 2528 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3.  

1 

 

4. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ /ระเบียบวาดวยการ
รักษาความรับของทางราชการ  

ปญหาจากระบบงานภายใน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 1. สถานท่ีจัดเก็บแฟมเอกสารมีจำกัด  5 

    
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : (ระบุสิ่งท่ีทำใหการทำงานดีข้ึน) 2. รวดเร็ว , ถูกตอง 4 
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การออกแบบแตละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะหหวงโซของแตละกระบวนงาน 

 

 

 

 

 ข้ันตอนท่ี 1   ข้ันตอนท่ี - ข้ันตอนท่ี 2 - 13 ข้ันตอนท่ี 14 ข้ันตอนท่ี 15 

วิเคราะหปจจัยนำเขา วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนการ 

/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม             

และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ

ปรับปรุงแกไขกระบวนงาน 
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สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

เลขท่ี 3 ถนนราชดำเนินนอก แขวงบานพานถม เขตพระนคร กรงุเทพมหานคร 10200 

โทรศัพท 0 2629 9053 โทรสาร 0 2629 9053 


