
รายงานการประชุมหารือ 
การจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุน 

ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
วันพฤหัสบดีที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 เวลา 09.30 – 10.00 น. 

ผ่านระบบ Zoom Meeting 

............................................................................................. 

รายช่ือผู้เข้าประชุม 
1. นางสาวขวัญเรือน  มงคลสวัสดิ์  ผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหาร 
2. นางวลีพร  นนทิการ กองการเจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวอาภารัตน์  ขอขันกลาง กองการเจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวดวงกมล  กฤตสัมพันธ์ กองการเจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวพนิดา  จันชัยภูมิ  กองการเจ้าหน้าที่ 
6. นางทิพวรรณ พรหมเพ็ญ กองกลาง 
7. นางสาววันเพ็ญ พรหมสุรินทร์ กองกลาง 
8. นางสาวสุรีรัตน์  วรบุตร กองกลาง 
9. นางสาวณัฐธิยา  เกิดหิรัญ กองกลาง 
10. นางสาวจิตรวรรณ  โพธิ์ไพจิตร กองคลัง 
11. นางสาววนัสพร  วงค์ทา กองคลัง 
12. นางสาวอิศรา  คงคะรัศมี สถาบันเกษตราธิการ 
13. นางสาวพชรพร  กังเจริญ สถาบันเกษตราธิการ 
14. นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
15. นางสาวพิมพ์ธิดา  กาญจนะ ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
16. นางสาวบุษฎี  ตัณฑ์วรกุล ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
17. นายชัยสิทธิ์  ล้อมวงษ์ ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
18. นางสาวทิพย์วิมล  เสวกพันธ์ ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
19. นางสุรีย์พร  วาทิน ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
20. นางสาวจิตรประไพ  ผันผล ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

เริ่มประชุมเวลา 09.30 น. 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

ประธานได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มีการจัดท า
มาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
เพ่ือให้ทุกหน่วยงานน าไปใช้เป็นกรอบแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด โดยมีกระบวนงานสนับสนุน ทั้งหมด 6 กระบวนงาน 
ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดการด้านสารบรรณ กระบวนงานการบริหารพัสดุ กระบวนงานการบริหารจัดการ
งบประมาณ กระบวนงานการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
และกระบวนงานการบริหารยานพาหนะ และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ส านักพัฒนาระบบบริหารในฐานะ
หน่วยงานที่รับผิดชอบหลักเก่ียวกับการจัดท ากระบวนการและกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์เห็นควรให้มีการปรับปรุงมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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เพื่อให้กระบวนงานมีความเหมาะสม ทันสมัย สอดรับกับบริบทขององค์กรที่เปลี่ยนแปลงไป รองรับต่อ
การปรับเปลี่ยนองค์กรเข้าสู่ดิจิทัล (Digitalization) และสอดคล้องกับการปรับปรุงเกณฑ์การประเมินสถานะ
ของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) โดยแบ่งมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุน
ออกเป็นด้านที่ส าคัญทั้งหมด 7 ด้าน ซึ่งม ี(ร่าง) กระบวนงานที่ต้องด าเนินการทั้งหมดจ านวน 18 กระบวนงาน 
ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานการจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เป็นไปตามกรอบแนวคิดดังกล่าว และมีประสิทธิภาพ ส านักพัฒนาระบบบริหารจึงขอให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องให้ความส าคัญในการจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพ่ือให้ทุกหน่วยงานได้น ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นกลไก
ที่ส าคัญที่จะขับเคลื่อนงานให้ประสบความส าเร็จต่อไป 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องเพื่อทราบ 

กรอบการด าเนินงานการจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานมีการจัดท าและปรับปรุงกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุนระดับ
ส านัก/กอง ที่มุ่งเน้นระบบปฏิบัติการและน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาปรับใช้ เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
ลดต้นทุนและใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ และมีกระบวนการท างานที่เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบ ซึ่งเป็นไป
ตามเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) หมวด 6 การมุ่งเน้น
ระบบการปฏิบัติการ ของส านักงาน ก.พ.ร. ทั้งนี้ ในการจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง กระบวนงานหลัก
จะเป็นกระบวนงานที่ถ่ายทอดมาจากอ านาจหน้าที่ และภารกิจหลักที่ส าคัญของแต่ละส านัก/กอง โดยมี
กระบวนงานสนับสนุนเป็นกลไกการขับเคลื่อนงานกระบวนงานหลัก ให้สามารถด าเนินการได้บรรลุตาม
เป้าหมาย เช่น งานด้านสารบรรณ ด้านพัสดุ ด้านการเงิน ด้านแผนงานและงบประมาณ ด้านบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคล ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน และด้านบริหารงานทั่วไป เป็นต้น ทั้งนี้  เห็นว่า
กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ควรมีแนวทางการปฏิบัติงาน และ
ด าเนินงานตามกฎหมาย/ระเบียบเดียวกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้มาตรฐานที่ก าหนด ดังนั้น ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จึงได้มีการจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ซึ่งมีกระบวนงานสนับสนุน ทั้งหมด 6 กระบวนงาน 
ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดการด้านสารบรรณ กระบวนงานการบริหารพัสดุ กระบวนงานการบริหาร
จัดการงบประมาณ กระบวนงานการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา และกระบวนงานการบริหารยานพาหนะ เพ่ือให้ทุกหน่วยงานได้น าไปใช้เป็นกรอบแนวทางการปฏิบัติงาน
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ส านักพัฒนาระบบบริหารในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบ
หลักเกี่ยวกับการจัดท ากระบวนการและกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เห็นควร
ให้มีการปรับปรุงมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  เพื่อให้
กระบวนงานมีความเหมาะสม ทันสมัย สอดรับกับบริบทขององค์กรที่เปลี่ยนแปลงไป รองรับต่อการปรับเปลี่ยน
องค์กรเข้าสู่ดิจิทัล (Digitalization) และสอดคล้องกับการปรับปรุงเกณฑ์การประเมินสถานะของหน่วยงาน
ภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ส านักพัฒนาระบบบริหารจึงได้จัดท ากรอบการด าเนินงาน
การจัดท ากระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานระดับส านัก/กอง ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 
โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินการ 
หน่วยงาน 

ที่ด าเนินการ 
1. ส านักพัฒนาระบบบริหารก าหนดกรอบการด าเนินงานการจดัท า

มาตรฐานกระบวนงานสนบัสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

เม.ย. 65 สพบ. 

2. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบหลักกระบวนงานสนบัสนุนเกี่ยวกับแนวทางการจดัท า
มาตรฐานกระบวนงานสนบัสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

พ.ค. 65 สพบ. 

3. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบหลักกระบวนงานสนับสนุนจดัท า (ร่าง) 
กระบวนงานท่ีน ามาจดัท าเป็นมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุน 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้ง จัดส่งข้อมูล
ให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

พ.ค. 65 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
หลักแตล่ะ

กระบวนงานสนับสนุน 

4. ส านักพัฒนาระบบบริหารรวบรวม สรุป และจัดท า (ร่าง) มาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

พ.ค. 65 สพบ. 

5. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมหารือร่วมกับฝ่ายบริหารทั่วไป
ของทุกหน่วยงานในระดับส านัก/กอง เพื่อพิจารณา (ร่าง) 
มาตรฐานกระบวนงานสนบัสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

มิ.ย. 65 สพบ. 

6. ส านักพัฒนาระบบบริหารและหนว่ยงานในสังกัด สป.กษ.  
ที่เกี่ยวข้อง ปรับปรุง (ร่าง) มาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

มิ.ย. 65 หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ท่ีเกี่ยวข้อง 

7. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดท า (ร่าง) คู่มือมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

มิ.ย. – ก.ค. 65 สพบ. 

8. แจ้งเวียน (ร่าง) คู่มือมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ให้ทุกหน่วยงานในสังกดั สป.กษ. พิจารณา 

มิ.ย. – ก.ค. 65 สพบ. 

9. ส านักพัฒนาระบบบริหารปรับปรงุ (ร่าง) คู่มือมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ก.ค. 65 สพบ. 

10. เสนอ (ร่าง) คู่มือมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ก.ค. 65 สพบ. 

11. ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนคู่มือมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ให้ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ 
และถือปฏิบตัิตามกระบวนงาน 

ก.ค. 65 สพบ. 

12. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 ผ่านช่องทางต่างๆ 

ก.ค. 65 สพบ. 
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ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
ส านักพัฒนาระบบบริหารเห็นควรปรับปรุงกรอบการด าเนินงานในการจัดท ามาตรฐาน

กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้การจัดท ามาตรฐานกระบวนงานดังกล่าวมีประสิทธิภาพ และทุกหน่วยงานได้น า
มาตรฐานกระบวนงานดังกล่าวไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป 
โดยได้ปรับปรุงกรอบการด าเนินงานการจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินการ 
หน่วยงาน 

ที่ด าเนินการ 
13. ส านักพัฒนาระบบบริหารก าหนดกรอบการด าเนินงานการจดัท า

มาตรฐานกระบวนงานสนบัสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

เม.ย. 65 สพบ. 

14. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบหลักกระบวนงานสนบัสนุนเกี่ยวกับแนวทางการจดัท า
มาตรฐานกระบวนงานสนบัสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

19 พ.ค. 65 สพบ. 

15. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบหลักกระบวนงานสนับสนุนจดัท า (ร่าง) 
กระบวนงานท่ีน ามาจดัท าเป็นมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุน 
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ตามมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์ กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง รวมทั้ง จัดส่งข้อมูล
ให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

พ.ค. – 22 มิ.ย. 65 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
หลักแตล่ะ

กระบวนงานสนับสนุน 

16. ส านักพัฒนาระบบบริหารรวบรวม สรุป และจัดท า (ร่าง) มาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

มิ.ย. 65 สพบ. 

17. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดประชุมหารือร่วมกับฝ่ายบริหารทั่วไป
ของทุกหน่วยงานในระดับส านัก/กอง เพื่อพิจารณา (ร่าง) 
มาตรฐานกระบวนงานสนบัสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ก.ค. 65 สพบ. 

18. ส านักพัฒนาระบบบริหารและหนว่ยงานในสังกัด สป.กษ.  
ที่เกี่ยวข้อง ปรับปรุง (ร่าง) มาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

ก.ค. 65 หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ที่เกี่ยวข้อง 

19. ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดท า (ร่าง) คู่มือมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

ก.ค. 65 สพบ. 

20. แจ้งเวียน (ร่าง) คู่มือมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ให้ทุกหน่วยงานในสังกดั สป.กษ. พิจารณา 

ส.ค. 65 สพบ. 

21. ส านักพัฒนาระบบบริหารปรับปรงุ (ร่าง) คู่มือมาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส.ค. 65 สพบ. 

22. เสนอ (ร่าง) คู่มือมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อพิจารณา 

ก.ย. 65 สพบ. 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาด าเนินการ 
หน่วยงาน 

ที่ด าเนินการ 
ให้ความเห็นชอบ 

23. ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนคู่มือมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ให้ทุกหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ 
และถือปฏิบตัิตามกระบวนงาน 

ก.ย. 65 สพบ. 

24. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 ผ่านช่องทางต่างๆ 

ก.ย. 65 สพบ. 

มติที่ประชุม 
รับทราบกรอบการด าเนินงานการจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องเพื่อพิจารณา 

(ร่าง) มาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ผู้บริหาร
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ให้ความส าคัญต่อการจัดท ากระบวนงานทั้งระดับกรม ระดับส านัก/กอง 
และระดับส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  โดยมุ ่งเน้นให้ทุกหน่วยงานต้องมีกระบวนงานหลัก /
กระบวนงานสนับสนุน และมีการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาปรับใช้เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะการปฏิบัติงานให้สูงขึ้น 
สามารถลดต้นทุนการปฏิบัติงาน และใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง 
สนับสนุนและผลักดันให้ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนที่ใช้ เป็น
มาตรฐานเดียวกัน เช่น งานสารบรรณ งานด้านการเงินและการบัญชี งานด้านทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 
เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้การปฏิบัติงานสนับสนุนถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามกฎหมาย/ระเบียบที่ก าหนด และเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในปีงบประมาณ พ.ศ.  2562 ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จ ึงได้มีการจัดท ามาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ทั้งหมด 6 กระบวนงาน ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดการด้านสารบรรณ 
กระบวนงานการบริหารพัสดุ กระบวนงานการบริหารจัดการงบประมาณ กระบวนงานการจัดท าบัญชีงบเดือน
วันลา กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา และกระบวนงานการบริหารยานพาหนะ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานน ากระบวนงานสนับสนุนดังกล่าวไปใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ทั้งนี้  ทุกหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ยึดถือและปฏิบัติตามมาตรฐานกระบวนงานดังกล่าว มาจนถึงปีงบประมาณปัจจุบัน 

ประเด็นเพื่อพิจารณา 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ส านักพัฒนาระบบบริหารในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบ

หลักเกี่ยวกับการจัดท ากระบวนการและกระบวนงานของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ได้ก าหนดให้มีการปรับปรุงมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เพื่อให้กระบวนงานมีความเหมาะสม ทันสมัย สอดรับกับบริบทขององค์กรที่เปลี่ยนแปลงไป รองรับต่อ
การปรับเปลี่ยนองค์กรเข้าสู่ดิจิทัล (Digitalization) สอดคล้องกับการปรับปรุงเกณฑ์การประเมินสถานะของ
หน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) และการท างานในช่วงการระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
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ส านักพัฒนาระบบบริหารจึงได้ยก (ร่าง) มาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 โดยแบ่งกระบวนงานสนับสนุนมาตรฐาน
ออกเป็นด้านที่ส าคัญทั้งหมด 7 ด้าน จ านวน 18 กระบวนงาน และได้ก าหนดผู้รับผิดชอบหลักเพ่ือก ากับ ดูแล
กระบวนงานที่รับผิดชอบหลัก ให้เกิดความถูกต้อง ครบถ้วนของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ชื่อกระบวนงาน 
หน่วยงาน 

รับผิดชอบหลัก 
1. กระบวนงานด้านสารบรรณ 

1) กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กก. 
2) กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการ กก. 
3) กระบวนงานท าลายหนังสือราชการ กก. 

2. กระบวนงานด้านพัสดุ 
4) กระบวนงานการบริหารครุภัณฑ์ กค. 
5) กระบวนงานการเบิกจ่ายวัสดุ กค. 
6) กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง กค. 

3. กระบวนงานด้านการเงิน 
7) กระบวนงานเบิกจ่ายเงิน กค. 
8) กระบวนงานเงินยืมราชการ กค. 

4. กระบวนงานด้านแผนงานและงบประมาณ 
9) กระบวนงานการจัดท าค าของบประมาณ สผง. 
10) กระบวนงานการจัดท าแผนและรายงานผลการปฏิบัติงาน สผง. 
11) กระบวนงานการจัดท าแผนและรายงานผลการใช้จ่ายเงิน สผง., กค. 

5. กระบวนงานด้านบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
12) กระบวนงานการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา กกจ. 
13) กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ กกจ. 

6. กระบวนงานด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
14) กระบวนงานการจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ สพบ. 

7. กระบวนงานด้านบริหารงานทั่วไป 
15) กระบวนงานการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา สกธ., กค. 
16) กระบวนงานการจัดการความรู้ สกธ. 
17) กระบวนงานการบริหารยานพาหนะ กค. 
18) กระบวนงานการขอใช้ห้องประชุม กก. 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
1. ผู้แทนกองการเจ้าหน้าที่ได้ให้ข้อเสนอแนะว่ากระบวนงานการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/

สัมมนา และกระบวนงานการจัดการความรู้ ที่ระบุไว้ในด้านบริหารงานทั่วไป ควรปรับเปลี่ยนกระบวนงานไป
อยู่ในด้านบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล เนื่องจาก เป็นกระบวนงานทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2. ฝ่ายเลขานุการมีข้อคิดเห็น และขอความร่วมมือให้หน่วยงานพิจารณากระบวนงาน
ในแต่ละด้านว่าควรมหีรือจะเพ่ิมเติมกระบวนงานใดบ้างที่จะน ามาจัดท าเป็นมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุน เช่น  

2.1 กระบวนงานด้านสารบรรณ มีกระบวนงานที่น ามาจัดท าเป็นมาตรฐานกระบวนงาน
สนับสนุน ทั้งหมด 3 กระบวนงาน ซึ่งกองกลางควรพิจารณาเพ่ิมเติมว่า จ านวนกระบวนงานสนับสนุนดังกล่าว
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เพียงพอหรือไม่ต่อการวางมาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

2.2 กระบวนงานด้านพัสดุและด้านการเงิน กองคลังควรพิจารณาเพิ่มเติมว่า จ านวน
กระบวนงานสนับสนุนดังกล่าวที่ฝ่ายเลขานุการเสนอเพียงพอหรือไม่ต่อการวางมาตรฐานทางด้านพัสดุและการเงิน
ให้แก่หน่วยงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

2.3 กระบวนงานด้านแผนงานและงบประมาณ ส านักแผนงานและโครงการพิเศษควร
พิจารณาเพ่ิมเติมว่า กระบวนงานสนับสนุนดังกล่าวใช่หรือไม่ที่จะต้องปรับปรุงกระบวนงานให้สอดรับกับระบบ
บริหารจัดการงบประมาณส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (MBUD) ที่ปรับปรุงใหม่ และเมื่อส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษน าระบบดังกล่าวมาปรับใช้กับหน่วยงานแล้ว กระบวนงานสนับสนุนควรมี
กระบวนงานใดบ้างที่ต้องปรับปรุงเพ่ิมเติม หรือต้องปรับเปลี่ยนชื่อกระบวนงานและขั้นตอนการด าเนินงาน
ให้สอดคล้องกับระบบการท างานในปัจจุบันที่จะวางมาตรฐานการท างานดังกล่าวให้เป็นมาตรฐานทั้งส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาค 

มติที่ประชุม 
1. ให้ความเห็นชอบ (ร่าง) มาตรฐานกระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
2. มอบหมายหน่วยงานที่รับผิดชอบหลักกระบวนงานสนับสนุนพิจารณากระบวนงานสนับสนุน

ว่าควรมีกระบวนงานเพ่ิมเติมหรือปรับแก้ไขชื่อกระบวนงานให้มีความเหมาะสม หากมีปรับแก้ไขขอให้แจ้ง
ข้อมูลให้ส านักพัฒนาระบบบริหารทราบ ภายในวันพุธที่ 22 มิถุนายน 2565 

3. มอบหมายให้หน่วยงานที่รับผิดชอบหลักกระบวนงานสนับสนุนจัดท ามาตรฐาน
กระบวนงานสนับสนุนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 โดยจัดท า
รายละเอียดมาตรฐานของกระบวนงานที่หน่วยงานรับผิดชอบตามแบบฟอร์มที่ส านักพัฒนาระบบบริหารก าหนด 
และจัดส่งข้อมูลดังกล่าวให้ส านักพัฒนาระบบบริหารทราบ ภายในวันพุธที่ 22 มิถุนายน 2565 ในรูปแบบ
ไฟล์ข้อมูลไปท่ี E-mail : adgmoac@gmail.com 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องอ่ืนๆ 

- ไม่มี - 

เลิกประชุมเวลา 10.00 น. 
 
 
 

(นางสาวทิพย์วิมล  เสวกพันธ์)  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 
 

(นางสาวบุษฎี  ตัณฑ์วรกุล) 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 


