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1. กระบวนงานหลัก 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกรตามกฎหมายว่าด้วย
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกรและกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

- - 
 

- 
 

กลุ่มบริหารกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกรแยกเป็นกอง  
ตามคำสัง่ที่ 66/56  
เร่ือง การจัดตั้งกองบริหารงาน
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
ลงวันที่ 30 ส.ค. 56 

2. ดำเนินการให้ความช่วยเหลอืเกษตรกร
และผู้ยากจนตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยกองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

1. กระบวนงานช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน 
 
 

1. เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
 

1. จำนวนเกษตรกรที่ได้รับการ
ช่วยเหลือจากกองทุนฯ 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
 
 

3. ดำเนินการศึกษาและวิเคราะห์ 
เพื่อเสนอแนะในการกำหนดนโยบาย
มาตรการและแผนงานการให้ความ
ช่วยเหลือสถาบนัเกษตรกร เกษตรกรหรือ
ผู้ยากจน ต่อคณะกรรมการสงเคราะห์
เกษตรกร หรือคณะกรรมการช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน 
 

1. กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบตัิ
การระยะยาว และแผนปฏบิัติการ
ประจำปี กองทุนหมุนเวียนฯ    
 
2. กระบวนงานติดตามและพัฒนา
ฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้กองทนุหมุนเวียนฯ 
       
 
 

1.กรมบัญชีกลาง และกลุ่ม/
ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
กับงานกองทนุหมุนเวียนฯ 
 
2. ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ/
ผู้บริหาร/สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
 
 

1. รายงานผลการดำเนินงานที่
สำคัญของกองทุนหมุนเวียนฯ   
                   
      
2. ข้อมูลลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
ที่ติดตามตรวจเยี่ยมได้ตามแผนที่
กำหนด และได้รับคำแนะนำ
มาตรการและแนวทางการแก้ไขหนี้
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของ

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน /กลุ่มตดิตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
2. กลุ่มติดตามและพฒันาฟื้นฟู
อาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 
 
 
 
 
 
 
3. กระบวนการแก้ไขปัญหาลูกหนี้
ค้างชำระกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
4. กระบวนงานการดำเนินการทาง
กฎหมายลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
และการเบิกค่าธรรมเนียมศาล 

 
 
 
 
 
 
 
3. ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
4. ธ.ก.ส / สกม.สป.กษ. 

กองทุนหมุนเวียนฯ (เป้าหมายร้อยละ 
50) จำนวนลูกหนี้กลุ่มเป้าหมายที่
ประสงค์เข้าร่วมการฟื้นฟูอาชีพ 
ร้อยละ 60 ได้รับการสนับสนนุจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้องตามแผนการ
ฟื้นฟูอาชีพลูกหนี ้
 
3. จำนวนรายของลูกหนี้ที่ขอปรับปรุง
โครงสร้างหนี้และประนอมหนี ้
 
4. รายงานผลการดำเนินคดีกับ
ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
3. กลุ่มติดตามและพฒันาฟื้นฟู
อาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
 
4. กลุ่มติดตามและพฒันาฟื้นฟู
อาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
 

4. เป็นศูนย์กลางของกระทรวงในการรับ
เร่ืองร้องเรียนของเกษตรกร ประสานการ
แก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนของประชาชน 
และการแก้ไขปัญหาการชุมนุมรอ้งเรียน
ของเกษตรกรและผู้ยากจน 

1.บริหารจัดการข้อร้องเรียน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

1. เกษตรกร กลุ่มเกษตรกร 
องค์กรเกษตรกร และ
ประชาชนทั่วไป 
 

1. การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ให้รวดเร็วขึ้น 

 
 

1. กลุ่มรับเร่ืองร้องเรียน 
 

5. ดำเนินการเร่งรัด ติดตาม และ
ประเมินผลการให้ความช่วยเหลอื และการ
แก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนของประชาชน
และการชุมนุมร้องเรียนของเกษตรกร 
รวมทั้งเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศในการ
รวบรวมจัดทำฐานข้อมูล รายงานสถิติผล
การดำเนินการให้ความช่วยเหลือสถาบัน
เกษตรกร เกษตรกรและผู้ยากจน 

1. สำรวจความพึงพอใจของผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียของกองทุนฯ 
 
2. จัดทำบนัทึกข้อตกลงการ
ประเมินผลการดำเนนิงานทนุ
หมุนเวียน และรายงานการประเมินผล
การดำเนินงานทุนหมุนเวียน 
 

1. เกษตรกรและผู้ยากจน 
 
 
2. กรมบัญชีกลาง และกลุ่ม/
ฝ่าย และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
กับงานกองทนุหมุนเวียนฯ  
 

1. รายงานสรุปผลความ 
พึงพอใจผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

2. เล่มบันทึกข้อตกลงฯ และ
รายงานผล 
 
 
 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
 

2. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน /กลุ่มตดิตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

3.กระบวนงานรายงานผลการ
ดำเนินงานกองทนุหมุนเวียนฯ 

3. ผู้บริหาร และหน่วยงาน 
ในสังกัด สป.กษ. ธ.ก.ส และ 
เกษตรกรและผู้ยากจน 
 

 3.1 รายงานผลการดำเนินงานให้
ความช่วยเหลือเกษตรกรและ 
ผู้ยากจน 
3.2 รายงานผลการดำเนินงาน
กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.3 ฐานข้อมูลการอนุมัติเบิกจา่ย
เงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.4 ฐานข้อมูลลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ 
3.5 ฐานข้อมูลการจัดชัน้ลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ 
3.6 เผยแพร่ และประชาสัมพนัธ์ 
ทางเว็บไซต์ของ สป.กษ. 
(www.opsmoac.go.th, Control 
Tower) และการเปิดเผยข้อมูล
ภาครัฐ (Open Data) 

3. กลุ่มติดตามและพฒันาฟื้นฟู
อาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
 

6. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการ
คณะกรรมการช่วยเหลือเกษตรกรและ   
ผู้ยากจน คณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

1. กระบวนงานช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน  

1. เกษตรกรและผู้ยากจน  
 
 

1. ผู้ช่วยฝา่ยเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ และฝ่ายเลขานุการ
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ 

1. กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน 
2. กลุ่มติดตามและพฒันาฟื้นฟู
อาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
 

7. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

- - - - 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานสารบรรณ 
 
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
และให้บริการกับผู้รับบริการไดอ้ย่างรวดเร็ว 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานพัสด ุ
 
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพสัดุและจำหน่าย
พัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา  
และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. กระบวนงานงบประมาณ 
 
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า  
และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/ระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. กระบวนงานบุคลากร 
 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. บุคลากรสามารถปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

- บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. กระบวนงานยานพาหนะ - บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัด สป.กษ. การปฏิบัติงานตามภารกิจทีไ่ด้รับมอบหมายได้ 
ทันการณ ์

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน                                           

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. ๒๕๒๘ กำหนด) 
- ผู้ยากจน (ตามมตทิี่ประชุม กชก. ครั้งที่ 1/2551 เม่ือวันที่ 25 มกราคม 2551) 
หมายเหตุ : ผู้รับบริการดังกล่าวต้องเป็นผู้มีปัญหาด้านหนี้สินจากสัญญา 3 ประเภท (ขายฝาก,จำนอง,กู้เงิน) โดยนำที่ดินเป็น
หลักประกันสัญญาฯ ดังกล่าว และมีวัตถุประสงค์ในการขอรับบริการขอกู้ยืม ได้แก่ ขอกู้ยืมเงินเพื่อปลดเปลื้องหนี้สินหรือที่ดินคืน   
ขอกู้ยืมเงินเพื่อซื้อที่นาเช่า และขอกู้ยืมเงินเพื่อการประกอบอาชีพ (กรณีที่เป็นลูกหนี้แล้วเท่านั้น) 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. ส่วนกลาง อบก. ส่วน
จังหวัด และอบก. ส่วนอำเภอ 
- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานกองทุนหมุนเวียนฯ 
- เจ้าหนี้ตามสัญญาที่ขอรับบริการฯ 
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กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยกองทนุหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ ๒/2562  
เร่ือง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ ๓/2562  
เร่ือง แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน  
- กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- ด ้วยกองทุนหมุนเว ียนฯ มีระเบียบฯ ที ่ม ีรายละเอียดและมีความซับซ้อนสูง โดยมีหลายหน่วยงานที ่ต ้องประสานงาน  
ในการปฏิบ ัต ิงานตามบริบทในหน้าที ่ของหน่วยงานตามระเบียบฯ เพื ่อให้กระบวนการให้บริการประสบความสำเร็จได้  
จึงทำให้เกิดความคลาดเคลื่อนด้านเอกสารหลักฐานจากหน่วยงานที่อยู่ต่างสายบังคับบัญชา ทำให้การปฏิบัติของหน่วยงานระดับ
ภูมิภาคกับหน่วยงานส่วนกลางมีความแตกต่างเชิงคุณภาพอย่างมีนัยสำคัญ 
- บุคลากรใหม่ขาดประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  
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ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และการจัดทำฐานข้อมูล 
- จัดทำคู่มือ กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- แนวทางในการดำเนนิงานสอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทนุหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม 
  แก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546  
- การปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพือ่การกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- การปฏิบัติตามประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนและแนวทางการติดตาม
การชำระหนี ้
- ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริการ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ภาคสนามและส่วนภมูิภาค 
เพื่อลดอัตราความผิดพลาดที่เกิดขึ้นในปัจจุบันอันจะเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและลดระยะเวลาการให้ความช่วยเหลือฯ 
อย่างมีนัยสำคัญ 
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สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาด้านที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 
ประเด็นการพัฒนาด้านที่ 5 พัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยด้านการเกษตร 
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ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จของการอนุมัติเงินให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนได้ตามเปา้หมายที่กำหนด  
(เป้าหมาย ร้อยละ 80)  
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นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- การจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบแบบออนไลน์ https://louknee.moac.go.th/louknee/index.php  
- การจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบแบบออนไลน์ https://rf.g.th (ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของกองทุนหมุนเวียนฯ ในรปูแบบระบบ
สารสนเทศประมวลผลธุรกรรม (Transaction Processing System TPS)  
- การจัดทำสื่อเรียนรู้ และประชาสัมพนัธ์กองทุนหมนุเวียนฯ  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดข้อมูลระเบียบหลักเกณฑ์การให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน และศึกษาตัวชี้วัดที่พิจารณากับบรษิัทที่ปรึกษาด้านการประเมินผล
กองทุนหมุนเวียนฯ (บริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด/กระทรวงการคลัง) 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ.2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
     - ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เร่ือง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ 

- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกร 
และผู้ยากจน และแนวทางการติดตามการชำระหนี้ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
     - คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร 
และผู้ยากจน ที่ 2/2562 
     - กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่น้อยกว่า  
45 

วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกร 
และผู้ยากจน 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - ๑0) (ระบุขั้นตอนที่ 1๑) (ระบุขั้นตอนที่ 1๒) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. วางแผนการปฏิบัติงาน 
    2.1 กำหนดเป้าหมายจำนวนราย และวงเงินงบประมาณเพือ่ช่วยเหลือ
เกษตรกรและผู้ยากจน และขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจนการดำเนินงานให้ความชว่ยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจนประจำปี และบรรจุลงในแผนปฏบิัติการประจำปี  
    2.2 กำหนดและมอบหมายเจ้าหน้าทีดู่แลรับผดิชอบแตล่ะจงัหวัด 
    กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน วิเคราะห์ปริมาณงานของแต่ละจังหวัด
จากข้อมูลที่ผ่านมา เพื่อแบ่งกลุม่จังหวัด และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
ดูแลและรับผิดชอบกลุ่มจังหวัด 
    2.3 แจ้งแผนงานฯ และเป้าหมาย ให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดทราบ  
เพื่อดำเนินการต่อไป และได้จัดทำสื่อการเรียนรู้เพื่ออำนวยความสะดวกให้
เจ้าหน้าที่สามารถศึกษาความรู้เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์กองทุนหมุนเวียนฯ  
นำขึ้นเผยแพร่ในเวบ็กองทุนหมนุเวียนฯ 

 
1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

แผนปฏบิัติการประจำป ี
ได้ผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ 

3. สื่อสารและเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารของกองทุน 
     - นโยบายเร่งด่วน 
     - การแก้ไขระเบียบหลักเกณฑ์ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     - มติที่ประชุม  
     - ประกาศ/การปรบัเปลี่ยนคำสั่งทีส่ำคัญ 
     - รายงานการประชุม 
     - ผลการดำเนนิงาน  
     - ข้อมูลอื่นๆ 
หมายเหตุ: สื่อสารผ่าน เวบ็ไซต ์www.opsmoac.go.th  สื่อโทรทัศน์  
และสื่อสังคมออนไลน ์
 
 

 

 

 

 

 

 - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. รับคำร้องขอกู้เงิน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและบันทึกถอ้ยคำ 
    ผู้รับคำร้องดำเนนิการสอบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น บนัทึกถ้อยคำ 
    4.1 ไม่รับเรื่องไว้พจิารณาเนือ่งจากไม่เข้าหลักเกณฑ์ ให้แจ้งผูร้้องให้ทราบใน 6 วนั      
    4.2 สกร. รับเร่ืองไว้พิจารณาดำเนนิการต่อ ให้ส่งต่อไปยงั อบก. ส่วนอำเภอ 
/ธ.ก.ส. แล้วแต่กรณี 
    4.3 บันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลของกองทุนหมุนเวียนฯ  
 

    N 
แจ้งผู้ขอกู ้

6 วันทำการ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

๕. สอบข้อเท็จจริงไกล่เกลี่ยประนอมหนี้และการทำสัญญาประนีประนอม 
ยอมความแพ่ง 
   ๕.1 กรณีผู้ขอกู้มีภูมิลำเนาอยู่ใน กทม.  
          1) อบก. ส่วนกลางรับเร่ือง เพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย ประนอมหนี้ ลงบันทึก
การไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
          2) ส่งเร่ืองต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา 
    ๕.2 กรณี ส่งเร่ืองไปยัง อบก. ส่วนอำเภอ  
          1) อบก. ส่วนอำเภอรับเรื่อง เพื่อเจรจาไกล่เกลี่ย ประนอมหนี้ ลงบนัทึก 
การไกล่เกลี่ยประนอมข้อพิพาททางแพ่ง  
          2) ส่งเร่ืองต่อให้ ธ.ก.ส. สาขา/อำเภอ 

 

 

 

 

 

15 
วันทำการ 

- อำเภอตาม
ภูมิลำเนาของ 
ผู้ขอกู้ 
- หน่วยงาน
ราชการอ่ืนๆ ที่มี
บทบาทในการ
เจรจาไกล่เกลี่ย
หนี้สินของ
ประชาชน 

 

๖. วิเคราะห์คำขอกู้เงินและประเมินราคาหลักประกัน (ทีด่ิน/สิ่งปลูกสร้าง) 
   ๖.1 ธ.ก.ส. ประเมินความสามารถ/ประเมินราคาที่ดินและสิง่ปลูกสร้างแล้วสง่
ต่อให้ อบก. ระดับต่าง ๆ เพื่อพจิารณาอนุมัติ  
   ๖.2 ส่งผลการวิเคราะห์ฯ ให้ อบก.ระดับต่าง ๆ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
         1) วงเงินไม่เกิน 300,000 บ.  (อบก. ส่วนอำเภอ) 
         2) วงเงินตั้งแต่ 300,000 - 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนจังหวัด) 
         3) ทุกวงเงินแต่ไม่เกิน 2,500,000 บ. (อบก. ส่วนกลาง รับผิดชอบ 
ทุกวงเงินที่ผู้กู้ยืมมีภูมิลำเนาในกทม.) 

    N 
(แจ้งผู้ขอกู้) 

 

                     

              Y  

20 
วันทำการ 

- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 

 

Y 
 

  



๑๐ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. พิจารณาอนุมัติคำขอกู้เงินและแจ้งผล 
     ฝ่ายเลขานุการ อบก. ส่วนตา่ง ๆ ตรวจสอบ วิเคราะห์ และสรุปผลคำขอกู้เงิน
ของ ธ.ก.ส. เพื่อเสนอที่ประชุมพิจารณา โดยฝา่ยเลขาฯ ดำเนนิการ ดังนี้ 
     ๗.1 ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ตามขั้นตอนข้างต้นอีกครั้งเพื่อให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบหลักเกณฑ ์
     ๗.2 ตรวจสอบ และวิเคราะห์คำขอกู้ในส่วนผลวิเคราะห์ที่ ธ.ก.ส. ได้ดำเนินการ
สรุปว่ารายไดสุ้ทธิของผู้ขอกู้ เมื่อนำมาหักหนี้สินอ่ืน (ถ้ามี) มีรายได้เหลือพอที่จะ
ชำระหนี้คนืได้ภายใน 20 ปี ตามที่ระเบียบกำหนด       
     ๗.3 ตรวจสอบการประเมินที่ดินหลักประกันของ ธ.ก.ส. หลังจากตรวจสอบ
รายละเอียดข้างตน้แล้วให้ดำเนนิการ ดังนี้ 
           1) หากผลการตรวจสอบเป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ ฝ่ายเลขานุการ 
นำเร่ืองเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัติเงินกู้ตามกรอบวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจ
ของ อบก. ระดับต่างๆ พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแจง้ให้ผู้ขอกู้ อบก. ส่วน
จังหวัด/อบก.ส่วนอำเภอ ต่อไป 
           2) หากผลการตรวจสอบไม่เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ ให้แจ้งว่า 
ผู้ขอกู้ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามระเบียบฯ กำหนด และยุติเร่ือง 
      ๗.4 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอกู้ด้านอ่ืน ๆ ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ 

 

 

 

 
 

                 Y  

 

20 
วันทำการ 

- อบก.ส่วนกลาง  
(สกร.) 
- อบก.ส่วน
จังหวัด 
- อบก.ส่วน
อำเภอ 
 

 

๘. ตรวจสอบและการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
     ๘.1 สป.กษ. ตรวจสอบความถูกต้องการพิจารณาอนุมัติของ อบก.  
ส่วนจังหวัด/อบก. ส่วนอำเภอ ให้เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ และนำเสนอ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่ายเงนิ พรอ้มจัดทำใบถอนเงินฝากให้ ธ.ก.ส. สำนักงานใหญ่ 
ส่งเร่ือง ธ.ก.ส. สาขา เพื่อจ่ายเงินให้ผู้ขอกู้กับเจ้าหนี้  
     ๘.2 แจ้ง อบก.ส่วนต่างๆ และผู้ขอกู้ทราบ 
     ๘.3 บันทึกข้อมูลการดำเนนิงานลงระบบของกองทุนหมนุเวียนฯ 
 

 
15 

วันทำการ 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 
- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 

 

  

N  
(แจ้งผู้ขอกู้ยุติเรื่อง) 
 

 

  

Y 
(อนุมัติ 

เบิกจ่ายเงิน) 
 

N  
(ไม่อนุมัติ 

และยุติเรื่อง) 



๑๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๙. ธ.ก.ส. สำนักงานใหญ่โอนเงินกู้ให้ ธ.ก.ส.สาขา 
     
 
 
 

 
5 

วันทำการ 
- ธ.ก.ส. 

 

๑0. ทำสัญญาจำนองที่ดินและจ่ายเงินกู้ 
      ๑0.1 ธ.ก.ส. สาขา/อำเภอ แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมัติมาทำสัญญา/จำนองที่ดิน/
จ่ายเงินกู้ให้เจ้าหนี้ 
      ๑0.2 ธ.ก.ส. บันทึกสัญญาลงในระบบฐานข้อมูลของกองทุนหมุนเวียนฯ 

 

9 
วันทำการ 

- ธ.ก.ส. 
 

11. จัดทำฐานข้อมูลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และรายงานผล
การดำเนินงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
     วิเคราะห์ ตรวจสอบ และบนัทึกข้อมูลรายบุคคลของผูไ้ด้รบัอนุมัติเงินกู้
กองทุนหมุนเวียนฯ โดยรวบรวมจากหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้ที่ สกร. เสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านกองคลงั เพื่อจัดทำรายงานสถิติตา่งๆ ดงันี้       

1) รายงานผลการดำเนนิงานกองทนุหมุนเวียนให้ปลัดกระทรวง
เกษตรกรและสหกรณ์ทราบ (รายเดือน) 

2) รายงานผลการให้ความช่วยเหลอืเกษตรกรและผู้ยากจน ให้เกษตร
และสหกรณ์จังหวัดทราบ (รายเดือน) 

3) รายงานผลการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ให้คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ และ อบก. ส่วนกลาง ทราบ (ทุกครั้งที่มีการประชุม) 

4) รายงานรายงานสถิติการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน
โดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่ส่วนภูมิภาครายงานผา่นระบบไฟล์แชร์ริง 
(HELP-PROVINCE FILE SHARING) ให้ สกร. ทราบ  

5) เผยแพร่สถิติการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ ทางเว็บไซต์ สป.กษ. 
(รายเดือน)      

 
 
 
 
 
 

3 เดือน 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตาม
และฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรฯ 
- สำนักงาน
เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
- กองคลัง 
- ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและ
สหกรณ์
การเกษตร 
 

 

 

 

 



๑๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1๒. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน 
      - ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
      - ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงานให้เป็นปจัจุบนั 
 
 
 

 
อย่างน้อย 
3 เดือน 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนตามระเบียบ หลักเกณฑ์ของกองทุนหมุนเวียนฯ                       .                                                                

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :        นางสาวรววิรรณ สุวรรณศิลป์     เบอร์ติดต่อ :  0-2280-7750,53  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :     เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน    เบอร์ติดต่อ :  0-2280-7750,53  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี กองทุนหมุนเวียนฯ            

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลาง 
- กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหนา้ที่ที่เก่ียวข้องกับงานกองทนุหมุนเวียนฯ  
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
- บุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงการประเมนิผลการดำเนนิของทุนหมุนเวียน ประจำปีบัญชี 256๕  

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- การศึกษาทำความเข้าใจในหลกัเกณฑ์การประเมินผลเพื่อจัดทำแผนฯ มีความซับซ้อนและรายละเอียดประกอบมาก  
จึงจำเปน็ต้องสื่อสารทำความเข้าใจกับบุคลากรผู้ร่วมจัดทำแผนฯ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินกิจกรรมเพื่อปฏิบัติได้ตามเป้าหมายที่กำหนด  5 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาด้านที่ 3 สรา้งความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 
 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจัดทำแผนปฏบิัติการระยะยาว และแผนปฏิบตัิการประจำปี ของกองทุนหมุนเวียนฯ 
(ระดับ 3 จัดทำสำเร็จและผา่นความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ) 

7 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
 

- 



๑๔ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษารายละเอียดตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานของทุนหมุนเวียน 
ประจำป ี
    ตามที่กองทุนหมุนเวียนฯ โดยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ลงนาม 
ในบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนนิงานของทุนหมุนเวยีน กับ 
กรมบัญชีกลาง เพื่อให้ดำเนินงานตามเกณฑ์ที่กำหนด ซึ่งตามเกณฑ์ได้กำหนดให้
กองทุนหมุนเวียนฯ จัดทำแผนปฏิบัติการระยะยาว (ระยะ 3-5 ปี) และ
แผนปฏบิัติการประจำปี ได้แก่ แผนปฏบิัติการกองทุนหมุนเวียนฯ ระยะยาว 
แผนปฏบิัติการกองทุนหมุนเวียนฯ ประจำปี แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
ระยะยาวและแผนปฏบิัติการบรหิารทรัพยากรบุคคลประจำปี และแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลระยะยาว และแผนปฏิบตักิารดิจิทัลประจำปี โดยจะต้องมีองค์ประกอบของ
แผนตามเกณฑ์ที่กำหนดในเล่มบันทึกข้อตกลงการประเมนิผลการดำเนินงานของ
ทุนหมุนเวียน 
 
 
 
 

 5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-๖) (ระบุขั้นตอนที่ ๗) (ระบุขั้นตอนที่ ๘) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. ประสานงานและทบทวนแผนปฏิบัติการระยะยาว  
    2.1 ประสานงานกลุ่ม/ฝา่ยที่เก่ียวข้องเพื่อทบทวนรายละเอียดของแผนฯ 
 โดยการนำข้อมูลประกอบการทบทวน ดังนี้ 
          1) นำข้อคิดเห็นและขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการบริหาร 
กองทุนหมุนเวียนฯ บริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด และของกรมบัญชีกลาง 
           2) ทบทวนรายละเอียดของแผนปฏิบัติการระยะยาว เช่น ระเบียบ มติที่
เกี่ยวข้อง สภาพแวดล้อม การเชื่อมโยงแผนกองทุนหมุนเวียนฯ กับแผนอ่ืนๆ เป็นต้น 
           3) ให้ข้อเสนอแนะต่อผูบ้ริหาร หัวหนา้ และบุคลากรของกองทนุหมุนเวียนฯ 
   2.2 รวบรวมรายละเอียดของข้อมูลข้างต้น เพื่อจัดทำรา่งแผนปฏิบัติการระยะ
ยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี 

 
1-2 เดือน   

3. จัดทำร่างแผนปฏบิัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี 
    จัดทำร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปี 
ที่มีองค์ประกอบครบถ้วนตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานของทุน
หมุนเวียน 
    

 
3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

 

4. นำเสนอร่างแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี  
ต่อหัวหน้า/กลุ่มฝ่าย และนำเรียนผู้จัดการกองทุนฯ (ผู้อำนวยการสำนักบริหาร
กองทุนฯ) เพื่อเตรียมนำเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบตอ่ไป 
     
 
 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ผอ. สกร. 

 
N 

Y

ช

ช

ช

ช 



๑๖ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. นำเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และดำเนินการปรับปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ 

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ผอ. สกร. 
-คณะอนุกรรมการ
บริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ 
 

 

๖. สื่อสารแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี 
    ดำเนินการแจ้งเวียนเพื่อสื่อสารแผนปฏิบัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติ
ประจำปีให้บุคลากรของกองทุนหมุนเวียนฯ รับทราบ 

 
3-5 วัน กลุ่มช่วยเหลือฯ 

 

๗. รายงานผลการดำเนินงาน ต่อกรมบัญชีกลาง 
    ตามเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานของทุนหมุนเวียน ได้กำหนดให้จัดทำ
รายงานตามแบบรายงานที่กรมบัญชีกลางกำหนด พร้อมเอกสารหลักฐานของ
แผนปฏบิัติการระยะยาว และแผนปฏบิัติการประจำปี ที่ผา่นความเห็นชอบของ
คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ต่อกรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริส  
คอร์ปอเรชั่น จำกัด เพื่อพิจารณาประเมินผล  
หมายเหตุ : จัดส่งเล่มแผนกองทุนหมุนเวียนฯ 2 ครั้ง โดยครั้งที่ 1 หลังมีมติ
เห็นชอบแผนกองทุนหมนุเวียนฯ ระยะยาว และแผนปีให้กรมบญัชีกลาง 30 วนั
ก่อนเร่ิมปีบัญชีใหม่ และคร้ังที่ 2 จัดส่งรอบ 12 เดือน  

 

15 วัน กลุ่มช่วยเหลือฯ 
 

๘. รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะสำหรับการทบทวนในปีต่อไป 
      รวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบรหิารกองทุน
หมุนเวียนฯ ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และบุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานกองทุน
หมุนเวียนฯ เพื่อนำประกอบการทบทวนในปีต่อไป 
 

 

3-5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

N 

(ขั้นตอนที่ 3) 

Y

ช



๑๗ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กองทุนหมุนเวียนฯ มีแผนปฏบิัติการระยะยาว และแผนปฏิบัติการประจำปี                      .                                                                

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นางสาวรวิวรรณ สุวรรณศิลป ์   เบอร์ติดต่อ :   0-2280-7750,53    

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน    เบอร์ติดต่อ :    0-2280-7750,53   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน : สำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนหมุนเวียนฯ           

 

 

 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกรและผู้ยากจน 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ฝ่ายเลขานุการ คณะอนุกรรมการฯ ส่วนจังหวัด/อำเภอ 3 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- บันทึกข้อตกลงการประเมนิผลการดำเนนิงานกองทุนหมุนเวยีน ประจำปี 256๕ 
- พระราชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การตอบแบบสอบถามในสว่นของเจ้าหน้าที่ในส่วนภูมิภาคบางจังหวัด อำเภอ ล่าชา้กว่า 
ที่กำหนด ส่งผลต่อการรวบรวมผลการประเมินความพึงพอใจ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การประมวลผลและรวบรวมข้อมูลเชิงลึกในการปฏบิัติงานสามารถนำไปพฒันาให้เกิด  
  ประสิทธผิลของกองทุนฯ 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาด้านที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทาง
สังคมเกษตร 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - การสำรวจความพงึพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ (เป้าหมาย ร้อยละ 85) 7 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  

 
- 



๑๙ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - ๙) (ระบุขั้นตอนที่ 10) (ระบุขั้นตอนที่ 1๑ – 1๓) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาเกณฑ์ตามที่กำหนดในบันทึกข้อตกลงการประเมนิผลการดำเนินงาน
กองทุนหมุนเวียน ประจำปี 2567  
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

2. ร่างแบบสำรวจความพงึพอใจผู้มีส่วนได้สว่นเสีย ดงันี้ 
    วิเคราะห์ ทบทวนและแก้ไขแบบสำรวจความพงึพอใจของ 2 แบบสำรวจ ได้แก่ 
   2.1 แบบสำรวจผู้รับบริการ (เกษตรกรและผู้ยากจน) และ 
   2.2 แบบสำรวจความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานส่วนภูมิภาค 
 

 
 
 

2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

3. วิเคราะห์จัดทำรายละเอียดวิธีการดำเนินงาน ดังนี้ 
    3.1 กำหนดกลุ่มตัวอย่าง ขนาดกลุ่มตัวอยา่ง วิธีการสุ่มตัวอย่าง 
    3.2 กำหนดเครื่องมือและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
    3.3 วิเคราะห์ข้อมูล 
    3.4 สรุปผลการดำเนินงาน 
 

 2 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๐ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

4. นำเสนอร่างแบบสำรวจความพึงพอใจฯ หัวหน้ากลุ่มฯ และเสนอผู้อำนวยการ
สำนักบริหารกองทุนฯ (ผู้จดัการกองทุนฯ) เพื่อขอความเห็นชอบ หากมีรายละเอียด
ที่ต้องดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย 
 
 

 1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

5. จัดส่งแบบสำรวจความพึงพอใจฯ ผ่านทางอีเมล์ของกรมบัญชีกลาง และบริษัท 
ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และดำเนินการปรับปรุง
แก้ไข ตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

- กรณีกรมบัญชีกลางและบริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด แจ้งให้ปรับ 
แบบสำรวจความพงึพอใจใหม่ แล้วปรับปรุงแก้ไข 

- จัดทำแบบสำรวจความพงึพอใจในรูปแบบ google form และเอกสาร 

 3-5 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ที่ปรึกษาบริษทั ทริส  
คอร์ปอเรชั่น จำกัด 
 - กรมบัญชีกลาง 

 

6. จัดทำ (ร่าง) หนังสือเพื่อจัดสง่แบบสำรวจความพึงพอใจฯ (เพื่อขอความ
อนุเคราะห์ให้เจ้าหน้าที่ดำเนนิการ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร และเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดในฐานะ
ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ตอบแบบสำรวจฯ และ
ประสานงานเจ้าหน้าที่ระดับอำเภอเพื่อตอบแบบสำรวจดังกลา่วตามกลุ่มจังหวัด
เป้าหมาย) พร้อมเอกสารประกอบ 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 
 

 

๗. เสนอหนังสือเพื่อจัดส่งแบบสำรวจดังกลา่ว ต่อหัวหน้ากลุ่ม พิจารณา เห็นชอบ 
และดำเนนิการปรบัปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
 
 
 
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 

 

Y 

N 

Y 

N 

Y 

N 



๒๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

๘. เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ พิจารณาลงนาม ถึงธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (ตามจังหวัด
เป้าหมาย) และดำเนนิการปรบัปรุงแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ (ถา้มี) 

    
 
 

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 

 

๙. จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผ่าน 3 ช่องทาง ดงันี ้
      11.1 ทางไปรษณยี์ให้ ธ.ก.ส. เพื่อส่งให้เกษตรกรและผู้ยากจนกลุ่มเป้าหมาย 
      11.2 ทาง e-mail ของสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกลุ่มเป้าหมาย  
              (E-mail : paco_อักษรย่อจังหวัด @opsmoac.go.th) 
      11.3 ส่ง Link และ QR code ผ่าน Line กลุ่มกองทนุหมุนเวียนฯ  

 1 วัน  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (จังหวัด
เป้าหมาย) 
- ธ.ก.ส. 
 

 

10. เมื่อครบกำหนดระยะเวลาที่กำหนดในการสำรวจความพงึพอใจ ดำเนินการเก็บ
รวบรวมข้อมูลแบบสำรวจจากชอ่งทางต่าง ๆ และนำมาประเมินผล  

 1-2 สัปดาห์ 
 

 - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 - สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด (จังหวัด
เป้าหมาย)   
 

 

1๑. จัดทำรายงานสรปุผลความพึงพอใจ และนำเสนอรายงานสรุปผลความพึงพอใจ
ต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนฯ (ผู้จัดการกองทุนฯ) เพื่อทราบ 
 
 
 
 

 1 สัปดาห์  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
 

 

Y 

N 



๒๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

๑๒. จัดส่งรายงานสรปุผลความพึงพอใจ และรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด เพื่อจัดทำรายงานผลเสนอ
ผู้บริหารและจัดส่งให้กรมบัญชกีลางต่อไป  
 
 

 
 
 

2-3 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  
- ผอ. สกร. 
- กรมบัญชีกลาง 

 

1๓. นำข้อเสนอแนะจากการสำรวจความพึงพอใจ มาปรับปรุงกระบวนงาน  
ในปีต่อไป 
 

 1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานการสำรวจความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองทุนฯ  
                                                                           ได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :       นางสาวรวิวรรณ สุวรรณศิลป์     เบอร์ติดต่อ :       0-2280-7750,5๓   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววีรยา  อภิภัทรกุล  และเจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ เบอร์ติดต่อ :      0-2280-7750,53   
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        จัดทำบันทึกข้อตกลงการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน และรายงานการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน          

 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- กรมบัญชีกลาง 
- กลุ่ม/ฝ่าย และเจ้าหนา้ที่ที่เก่ียวข้องกับงานกองทนุหมุนเวียนฯ  
 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
- บุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ  
 

- พระราชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- บันทึกข้อตกลงการประเมนิผลการดำเนนิของทุนหมุนเวียน ประจำปีบัญชี 2567 
หมายเหตุ : บันทึกข้อตกลงฯ จัดทำทุกป ี

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

- การกำหนดค่าเกณฑ์คะแนนในแต่ละดบั ผู้ตรวจประเมินมีการกำหนดค่าไม่สอดคล้องกบัสภาพความเป็นจริงในปัจจบุัน 
ของกองทุนหมุนเวียนฯ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การสื่อสารและสร้างความเข้าใจในข้อกำหนดหลักเกณฑ์ของแต่ละตัวชีว้ัด และสามารถปฏิบตัิงานได้ตามกรอบหลักเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

4 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ  
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ประเด็นการพัฒนาด้านที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 
 

6 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละความสำเร็จของการจัดทำบนัทึกข้อตกลงสำเร็จ (ร้อยละ 90) 
- ความสำเร็จในการจัดทำรายงานการประเมินผลได้สำเร็จตามระยะเวลาที่กำหนด (ภายใน 45 วันหลังสิน้ปบีัญชี) 

7 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  
 

- 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

1. กรมบัญชีกลางจัดส่งหนังสอืและรายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์ 
เพื่อให้ทุน/กองทุน ศึกษาและจัดทำร่างตัวชี้วัด 
    - กองทุนหมุนเวียนฯ อยู่ในกำกับดูแลของสำนักบริหารกองทุน 
เพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) โดยมีปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
เป็นประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ และผู้อำนวยการ สกร.  
เป็นฝ่ายเลขานุการฯ ในฐานะผูจ้ัดการกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - กรมบัญชีกลาง และบริษัทที่ปรึกษา บริษทั ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด  
เป็นผู้วางกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลในแตล่ะปี เพื่อให้กองทุนหรือทุนที่อยู่ใน
กำกับดูแลของส่วนราชการเข้าสูร่ะบบการประเมินผลการดำเนนิงานทุนหมนุเวียน 
โดยจัดทำบนัทึกตกลงการประเมินผลทนุหมุนเวียนระหว่างกองทุนหมุนเวียนฯ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กับ กรมบัญชีกลาง 
โดยทุก ๆ ปี กรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริสฯ จะจัดส่งกรอบหลักเกณฑ์การ
ประเมินของแต่ละปีพร้อมปฏิทนิการดำเนนิงานให้ทุกกองทุนหรือทุนรับทราบ 
เพื่อศึกษารายละเอียด และถือปฏิบัติ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-10) (ระบุขั้นตอนที่ 11-15) (ระบุขั้นตอนที่ 16) (ระบุขั้นตอนที่ 17) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

     - ศึกษารายละเอียดตามกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงานของทุน
หมุนเวียน ประจำปี ที่กรมบญัชกีลางจัดสง่ให้กองทุนหมุนเวียนฯ ซึ่ง 
กองทุนหมุนเวียนฯ จะต้องศึกษารายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์ตามที่กำหนด 
โดยประกอบด้วย 6 ดา้น ได้แก ่1) ด้านการเงนิ 2) ด้านการสนองประโยชน์ 
ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 3) ดา้นปฏิบัติการ 4) ด้านการบริหารจัดการทุนหมุนเวียน 
5) ด้านการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ ผู้บริหารทุนหมุนเวียน พนักงาน และ
ลูกจ้าง และ 6) ด้านการดำเนินงานตามนโยบายรัฐ/กระทรวงการคลัง  
 
หมายเหตุ : - ด้านที่ 1-3 เป็นตวัชี้วัดที่ให้กองทุนหมุนเวียนฯ จดัทำร่างและเจรจา
เพื่อกำหนดค่าเป้าหมายการประเมินผล  
              - ด้านที่ 4-6 เปน็ตวัชี้วัดที่กรมบัญชีกลางกำหนดเกณฑ์ให้ทุกทุน/
กองทุน ปฏิบัตงิานในแนวทางเดียวกัน  

 

2. แจ้งหนังสือการจัดทำร่างตวัชี้วัดการประเมินผลการดำเนนิงาน 
    2.1 ผู้อำนวยการ สกร. สั่งการให้แจ้งรายละเอียดตามหนังสอืของ
กรมบัญชีกลางให้กลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้องดำเนินการ 
    2.2 ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดสำเนาและจัดส่งหนังสือให้ทุกกลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการเพื่อจัดทำร่างตัวชี้วัด      

 

1-2 วัน - ฝ่ายบริหารฯ  

3. เข้าร่วมประชุมเพื่อรับทราบกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผลการดำเนินงาน
ทุนหมุนเวียนประจำปีกับกรมบัญชีกลาง และที่ปรึกษา บรษิทั ทริสฯ 
    3.1  กลุ่ม/ฝ่าย และเจา้หนา้ที่ที่เก่ียวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟังกรอบ
หลักเกณฑ์ที่กำหนดในแต่ละปี  
     3.2  กลุ่ม/ฝ่าย และเจา้หนา้ที่ที่เก่ียวข้องรับทราบกรอบหลกัเกณฑ์และเตรียม
ข้อมูลเพื่อวิเคราะห์ และจัดทำรายละเอียดตัวชี้วัดในดา้นที่รบัผดิชอบ ได้แก่  
การกำหนดค่าเป้าหมาย นำ้หนกั และเกณฑ์การให้คะแนน ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
 
 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรฯ 
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

4. ดำเนินการจัดทำร่างตัวชี้วัดกองทุมนหมุนเวียนฯ 
    กลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้องวิเคราะห์ และจัดทำร่างตัวชีว้ัดที่กลุ่ม/ฝ่ายรับผิดชอบ 
 
 

 
1-2 สัปดาห ์ - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรฯ 

 

5. รวบรวมร่างตัวชี้วัดกองทุนหมุนเวียนฯ 
    5.1 รวบรวมร่างตัวชี้วัดทีผ่่านการวิเคราะห์และเห็นชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย  
    5.2 เตรียมจัดทำวาระเพื่อเสนอร่างตัวชี้วัดให้คณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนฯ เห็นชอบ ก่อนจัดสง่ให้กรมบัญชีกลางต่อไป 
    

 

 

 

1 สัปดาห์ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

6. เสนอร่างตัวชี้วัดกองทุนหมนุเวียนฯ ต่อผู้อำนวยการ สกร. 
    6.1 หากมีข้อแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล แจ้งผู้รับผิดชอบดำเนนิการ 
    6.2 หากรายละเอียดครบถ้วน ดำเนนิการจัดทำวาระเพื่อเสนอคณะ
กรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ พิจารณาร่างตวัชี้วัด  
 

 
1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 

 

7. บรรจุวาระและร่างตัวชี้วัดเพื่อเสนอเข้าประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ 
    จัดส่งวาระให้ผู้รวบรวมวาระเพื่อจัดทำเล่มวาระการประชุม และจัดทำ
ข้อมูลสำหรับการนำเสนอในทีป่ระชุมฯ 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

8. ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
    เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเปา้หมาย นำ้หนกั และ
เกณฑ์การให้คะแนน 
 
 
 
   

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
N 

Y

ช

N 

Y

ช



๒๗ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

9. จัดทำหนังสือจัดส่งร่างตัวชีวั้ดต่อกรมบัญชีกลาง 
    ร่างตัวชี้วัดที่ได้รบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุน 
หมุนเวียนฯ แล้ว ดำเนินการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารเพื่อลงนามถึงอธิบดี
กรมบัญชีกลางต่อไป 
 
 
 

 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

10. จัดประชุมเจรจาร่างตัวชีวั้ด 
    10.1 การเจรจาระหว่างกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แก่ ผูบ้ริหาร หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ย 
และเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องหรือรับผิดชอบตัวชี้วดั และผู้แทนจากกรมบัญชีกลาง 
ผู้แทนจากบริษัท ทริส คอร์ปอเรชั่น จำกัด  
     10.2 เมื่อได้ข้อสรุปขั้นตอนบริษัท ทรสิฯ จะนำผลการเจรจาไปนำเสนอ 
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ/อนกุรรมการของกรมบัญชีเพื่อพิจารณาต่อไป  
    10.3 เมื่อผ่านคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ของกรมบัญชีกลางแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะจัดทำเล่มบนัทึกข้อตกลงฯ ส่งกลับมาให้กองทุนฯ ตรวจ
รายละเอียดและลงนาม 
 
หมายเหตุ : ดำเนนิการจัดส่งหนังสือแล้ว กรมบัญชีกลาง และบริษัท ทริส 
 คอร์ปอเรชั่น จำกัด จะนัดหมายเจรจาตัวชี้วัดก่อนบรรจุลงในเล่มบันทึกข้อตกลงฯ  
โดยประชุมออนไลน์ (Zoom) เพื่อเจรจาตัวชี้วัด 
 
 
 
 

 

 
 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 



๒๘ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

11. พิจารณาและตรวจสอบรายละเอียดรับเล่มบันทึกข้อตกลง  
      11.1 กลุ่ม/ผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายละเอียดในเล่มบันทึกข้อตกลงฯ  
หากมีข้อโต้แย้งจะต้องดำเนนิการภายใน 30 วันนับจากที่ได้เลม่บันทึกข้อตกลงฯ 
      11.2 หากไม่มีข้อโต้แย้ง เตรียมนำเสนอประธานคณะกรรมการบริหารฯ 
(ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) พิจารณาลงนามในบันทึกขอ้ตกลงฯ ระหว่าง
กองทุนหมุนเวียนฯ ในกำกบัของสำนักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
กับกรมบัญชีกลาง  
 

 
1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
 
 

 

12. เสนอประธานคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ลงนาม 
      ฝ่ายเลขานุการฯ ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดแล้ว เสนอประธาน
คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ ลงนาม 
      12.1 หากพิจารณาแล้ว เห็นชอบ ลงนามในบนัทึกข้อตกลง 
      12.2 หากพิจารณาแล้ว มขี้อแก้ไข ส่งกลับสำนัก/กองที่รับผิดชอบ 
 

 

7 - 10 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 

 

13. จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ต่อกรมบัญชีกลาง 
      จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ที่ประธานคณะกรรมการบริหาร 
กองทุนหมุนเวียนฯ เห็นชอบลงนามแล้ว ต่ออธิบดีกรมบญัชีกลาง เพื่อพิจารณา 
ลงนามต่อไป 
       หมายเหตุ : เมื่อเล่มบันทกึข้อตกลงฯ ได้ลงนามร่วมกันครบทั้ง 2 หน่วยงาน 
เรียบร้อยแล้ว กรมบัญชีกลางจะจัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ กลบัมาให้กองทุน
หมุนเวียนฯ เก็บไว้ 1 ฉบบั และกรมบัญชีกลางเก็บไว้ 1 ฉบับ พร้อมสำเนาเล่ม
รายงานการประเมินผลการดำเนินงานของทนุหมุนเวียนประจำปี จำนวน 5 ฉบบั 
ให้กองทุนหมุนเวียนฯ ได้แจกให้ผู้รับผิดชอบแตล่ะตัวชี้วัด (รายละเอียดในเล่ม
รายงานการประเมินผลดังกล่าว เป็นกรอบหลักเกณฑ์การประเมินประจำปี  
ตามบนัทึกข้อตกลงฯ ที่ไดล้งนามร่วมกัน) 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

Y

ช

N 

Y 

N 



๒๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

14. จัดส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ ให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
      14.1 กรมบัญชีกลางจัดสง่เล่มบันทึกข้อตกลงฯ พร้อมสำเนารายงาน 
การประเมินผลการดำเนนิงานทนุหมุนเวียน ประจำปี ให้กับกองทุนหมุนเวียนฯ  
เพื่อแจกให้ผู้กำกับดูแลตัวชีว้ัด  
     14.2 ผู้อำนวยการ สกร. สัง่การให้นำส่งเล่มบันทึกข้อตกลงฯ และประเมินผล
การดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปี ให้กลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก 
    14.3 ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งบนัทึกข้อตกลงฯ และและประเมินผล 
การดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปี ให้กลุ่มผู้รับผิดชอบหลัก 

 

 

 

 

 

1-2 วัน ฝ่ายบริหารฯ 
 

15. สื่อสารและจัดส่งเล่มประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปี 
      15.1 กลุ่มผู้รับผิดชอบแสกนไฟล์เล่มบันทึกข้อตกลงฯ และเผยแพร่ผ่านไลน์
กลุ่มที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดกองทนุหมุนเวียนฯ วางไฟล์ทีไ่ดรฟ์ x ของสำนักบริหาร
กองทุนฯ และนำขึ้นเวบ็ไซต์กองทุนหมุนเวียนฯ และฉบับจริงหวัหน้ากลุ่ม
ช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจนเป็นผู้รบัผิดชอบจัดเก็บ 
       15.2 จัดส่งเล่มประเมินผลการดำเนนิงานทนุหมุนเวียน ประจำปี  
ให้ผู้รับผิดชอบทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
      15.3 ประชุมเตรียมความพร้อมของผู้รับผิดชอบกลุ่ม/ฝ่าย หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง (กองคลัง) เพื่อรับทราบรายละเอียดกรอบหลักเกณฑ์การประเมินผล
ประจำปี การจัดสง่รายงานผล และเอกสารหลักฐาน ประกอบการดำเนินงาน 
งานของแต่ละตัวชี้วดั 
หมายเหตุ : หากบางปีบนัทึกข้อตกลงฯ จดัสง่มาลา่ช้าเกนิไตรมาส 1  ผู้รบัผดิชอบหลัก
สามารถจัดประชุมเตรียมความพร้อมเบื้องต้นกับผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่ม/ฝา่ย 
หน่วยงานที่เก่ียวข้องจากร่างบนัทึกข้อตกลงฯ ที่กรมบัญชีกลาง และทีป่รึกษา 
บริษัท ทริสฯ จัดส่งมาให้เพื่อแจ้งรายละเอียดการดำเนินงานและถือปฏิบัติตาม
กรอบหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  



๓๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง 

16. ติดตามรายงานผลดำเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินผลการดำเนินงาน
ทุนหมุนเวียน ประจำปี 
      16.1 ทุกกลุ่ม/ฝ่ายรับทราบรายละเอียดจากการประชุมเตรียมความพร้อม
ในช่วงตน้ปีงบประมาณ และทุกกลุ่ม/ฝ่ายที่เก่ียวข้อง ดำเนินการจัดส่งรายงานผล
การดำเนินงานตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
     16.2 กลุ่มผู้รับผิดชอบหลกั ดำเนินการวางแบบรายงานให้ไว้ในไดรฟ์ x ของ
สำนักบริหารกองทุนฯ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบทุกกลุ่ม/ฝา่ย ดำเนนิการจัดทำรายงาน 
ซึ่งการรายงานแบ่งเป็น 2 ส่วน 
             1) รายงานต่อกรมบัญชีกลาง กำหนดให้รายงานทุกไตรมาส ผ่านระบบ
ติดตามประเมนิผลการดำเนนิงานทุนหมุนเวียน (Revolving fund evaluation 
system: RFES) 
             2) รายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
กำหนดให้รายงานทุกคร้ังที่มีการจัดประชุม ซึ่งกลุ่มผู้รับผดิชอบจะแจ้งผู้รับผิดชอบ
แต่ละตัวชีว้ัดให้ทราบลว่งหน้าเพื่อรวบรวมข้อมูลประกอบวาระ 

 

 

 

 

 

 

 

 

7-10 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

17. ทบทวนกระบวนงาน 
     17.1 นำปัญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนในการดำเนนิงานของปีนัน้ๆ มา
ประกอบการทบทวนกระบวนงาน 
     17.2 ดำเนินการทบทวนกระบวนงานตามกรอบระยะเวลาที่ สพบ. กำหนด 

 

 

 

1-2 สัปดาห์ - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ  

  

 

 



๓๑ 

 

  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  กองทุนหมุนเวียนฯ จัดทำบนัทึกข้อตกลงฯ สำเร็จภายในระยะเวลากำหนด และรายงานผลการดำเนินงานครบทุกไตรมาส                                                                                 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :     นางสาวรวิวรรณ สุวรรณศิลป์    เบอร์ติดต่อ :   0-2280-7750,53   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :    นางสาวปิยพร สุขวนิช      เบอร์ติดต่อ :   0-2280-7750,53   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดทำงบประมาณเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน                                    
       

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- เกษตรกร (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. ๒๕๒๘ กำหนด) 
- ผู้ยากจน (ตามมตทิี่ประชุม กชก. ครั้งที่ 1/2551 เม่ือวันที่ 25 มกราคม 2551) 
หมายเหตุ : ผู้รับบริการดังกล่าวต้องเป็นผู้มีปัญหาด้านหนี้สินจากสัญญา 3 ประเภท (ขายฝาก,จำนอง,กู้เงิน) โดยนำที่ดินเป็น
หลักประกันสัญญาฯ ดังกล่าว และมีวัตถุประสงค์ในการขอรับบริการขอกู้ยืม ได้แก่ ขอกู้ยืมเงินเพื่อปลดเปลื้องหนี้สินหรือที่ดินคืน   
ขอกู้ยืมเงินเพื่อซื้อที่นาเช่า และขอกู้ยืมเงินเพื่อการประกอบอาชีพ (กรณีที่เป็นลูกหนี้แล้วเท่านั้น) 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.) 3 ระดับ ได้แก่ อบก. ส่วนกลาง  
อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ 
- เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานกองทุนหมุนเวียนฯ 
- เจ้าหนี้ตามสัญญาที่ขอรับบริการฯ 

5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ  - พระราชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พรบ. ราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- พรก. เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราเบี้ยประชมุคณะกรรมการบริหารกองทุน
หมุนเวียนและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง พ.ศ. 2562 
- วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกเงิน การจ่ายเงิน การบัเงิน การเก็บรกัษาเงิน การนำส่งเงนิ และวิธีการพัสดุของกองทุนให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการโดยอนโุลม 

1 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ

ความสำคัญ 
ปัญหาจากระบบงานภายใน  
 

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรไม่เพียงพอต่อการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- กองทุนหมุนเวียนฯ ดำเนินงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง ถูกต้อง ทันเวลา และเพียงพอต่อความต้องการ 
ในการดำเนินงานตามภารกิจ 

3 

สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

ประเด็นการพัฒนาด้านที่ 5 พฒันาระบบการบริหารจัดการภาครัฐและงานวิจัยดา้นการเกษตร 2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ระดับความสำเร็จของการจัดทำการประมาณการรายจ่ายเงนิกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 8 

นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ระบบบริหารจัดการเงินนอกงบประมาณ  (Non - Budgetary Management System : NBMS) 
- ระบบบันทึกผลการดำเนินงานและเบิกจา่ยงบประมาณ  
 

7 



๓๔ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
    ทบทวนประมาณการ เป้าหมายผลผลิตและประมาณการรายจ่ายจาก
ปีงบประมาณที่ผา่นมา และข้อมูลกิจกรรม ผลผลิต เปา้หมาย ตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี แผนบริหารทรัพยากรบุคคล แผนเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
ปรับเพิ่ม/ลดกิจกรรมและประมาณการรายจา่ย ให้สอดคล้องกับการทบทวนผล
การดำเนินงาน และผลการบริหารด้านการเงินของหน่วยงาน รวมทั้ง แผนงาน 
นโยบาย สถานการณ์ ที่เปลี่ยนแปลง 
 

 
1-2 เดือน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตาม
และพัฒนาฯ 
- ฝ่ายบริหารฯ  

- ความสอดคล้อง  
ความถูกต้องของตัวเลข 
เป้าหมาย ผลผลิต 
กิจกรรมในแผนปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของกองทุน
หมุนเวียนฯ 

2. นำเสนอผู้บริหารเพื่อตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้อง 
 
 

       N  
แจ้งปรับแก้ไข 

  

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตาม
และพัฒนาฯ 
- ฝ่ายบริหารฯ 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2 ) (ระบุขั้นตอนที่ 1-3 ) (ระบุขั้นตอนที่ 3-4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5-8) (ระบุขั้นตอนที่ 9-10)  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Y 
 



๓๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
3. นำเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร
และผู้ยากจน เพื่อพิจารณากรอบประมาณการรายจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียน
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ประจำปีงบประมาณ และแก้ไขปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม (อย่างน้อย 60 วันก่อนวันเริ่มต้นปีบัญชี
ของทุกปี) 

    N 
แจ้งปรับแก้ไข 

 

 

 

 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 
 
 

แผนปฏบิัติการประจำปี
ได้ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหาร
กองทุนหมุนเวียนฯ 

4. จัดทำคำของบประมาณเสนอกรมบัญชีกลาง เพื่อพิจารณาอนุมัติแผนการ
ดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ 

    N 
แจ้งปรับแก้ไข 

 

                     
              Y  

7 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กรมบัญชีกลาง 
 
 

 

5. จัดทำแผนรายจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ส่งให้กองคลัง เพ่ือบันทึกลงระบบ  
NBMS     
 

 

 

 

7 วัน 
 

- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กองคลัง 
 
 

 

6. แจ้งสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (36 จังหวัด) ทีม่ีจ้างเหมาบริการ 
(พนักงานกองทุนฯ ส่วนภูมิภาค) ได้รับทราบแผนการจัดสรรงบประมาณ
เงินกองทุนหมุนเวียนฯ และจำนวนเงินงบประมาณที่ได้รบัการจัดสรร  
เพื่อดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการตามระเบียบ 

 
3 วัน 

 
- กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 
 

 

 

  

Y 
 



๓๖ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
 
7. โอนจัดสรรให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
เพื่อดำเนินการตามแผนการจัดสรรเงินกองทุนหมุนเวียนฯ แผนติดตามตรวจเยี่ยม
ลูกหนี้ และแผนพัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ (ค่าเบี้ยประชุม, ค่าใช้จ่ายในการประชุม, 
ค่าติดตามลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมลูกหนี้) 
 - จัดทำบันทึกขออนุมัติโอนจัดสรรงบประมาณ เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ผ่านกองคลัง 
 - แจ้งผลการอนุมัติโอนจัดสรรงบประมาณ ให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด รับทราบ 
 
กรณี งบประมาณไม่เพียงพอระหว่างปี ********* 

- สกร. แจ้งสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด จัดทำคำของบประมาณ
เพิ่มเติมส่งให้ สกร. 

- รวบรวมคำของบประมาณจากสำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ประจำเดือน เพื ่อทำหนังสือขออนุมัติโอนจัดสรรจากปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านกองคลัง 
- แจ้งผลการอนุมัติโอนจัดสรรให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

รับทราบ 

 
1 วัน 

 
- กองคลัง 
- กองกลาง 
- กลุ่มติดตาม
และพัฒนาฯ 
- สำนักงาน
เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(76 จังหวัด) 
 

 

8. การติดตามการรายงานผลการดำเนินงาน และควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
      - สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
เง ินกองทุนหมุนเว ียนฯ ผ่านระบบบันทึกผลการดำเนินงานและเบิกจ่าย
งบประมาณ https://report-budget.moac.go.th 
      - กองคลังรายงานผลรับ - จ่ายเงินจากการดำเนินงานประจำเดือน  
 

 
1 วัน 

 
- กองคลัง 
- สำนักงาน
เกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(76 จังหวัด) 

รายงานผลการเบิกจ่าย
เงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
ให้หัวหน้ากลุ่มงาน
รับทราบ และกำกับ/ 
ผลการใช้จา่ยเงินเพื่อให้
เป็นไปตามแผน 

 

 

https://report-budget.moac.go.th/


๓๗ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 

9. กลุ่ม/ฝ่าย สอบทานถูกต้องของข้อมูลการรายงานผลค่าใช้จ่ายเปรียบเทยีบ
กับ รายการที่ทำการบันทึกค่าใช้จ่ายของแต่ละกลุ่มงาน 
     - หากไม่ถูกต้องแจ้งกองคลัง เพื่อขอแก้ไข 

N                  
(แจ้งกองคลัง) 

 

                           Y 

1 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
- กลุ่มติดตาม
และพัฒนาฯ 
- กองคลัง 
 

 

๑0. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน 
      ๑0.1 ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
      ๑0.2 ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงานให้เป็นปัจจุบัน 

 
3 วัน - กลุ่มช่วยเหลือ

เกษตรกรฯ  

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ใช้งบประมาณอย่างมปีระสิทธิภาพ คุ้มคา่ ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบ                                                             

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :      นางชญานิศา ฟูปลื้ม    เบอร์ติดต่อ :      0-2280-7750,53    
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน    เบอร์ติดต่อ :     0-2280-7750,53    

 
 
 
 
 

  



๓๘ 

 

 
 
 
การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        กระบวนงานติดตามและส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟูอาชีพ ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ        
  

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ                             
- ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
- กองคลัง สป.กษ. 
- สำนักกฎหมาย สป.กษ. 
- ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบญัญัติกองทุนหมุนเวยีน พ.ศ. 2558 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และแนวทางการติดตาม
การชำระหนี ้
- คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน ที่ 2/2562  
เร่ือง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
- กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1 



๓๙ 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- เนื่องจากต้องมีการประสานงานจากหลายฝ่าย จึงมีความล่าช้าเกิดข้ึนในระบบการทำงาน 
- ระบบการติดตามลูกหนี้กองทนุหมุนเวียนฯ ยังไม่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบต่าง ๆ ของกองทุนได ้
- รายงานที่ได้รบัจากจังหวัด บางครั้งเกิดความล่าชา้ ข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่ตรงกับข้อเท็จจริง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - สามารถดำเนินงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนกระบวนงาน และเดนิตามกรอบแนวทางการทำงานอย่างเป็น
ระบบระเบียบ 
- สามารถเรียกดูข้อมูลได้ทันที สะดวกรวดเร็ว 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละของจำนวนลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ที่ติดตามตรวจเยี่ยมได้ตามแผนที่กำหนด และได้รับคำแนะนำ
มาตรการและแนวทางการแก้ไขหนี้ตามระเบียบและหลักเกณฑข์องกองทุนหมุนเวียนฯ  
(เป้าหมายร้อยละ 50)  
- ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานส่งเสริมพัฒนาและฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ (เป้าหมาย  ระดับ 3 )  
จำนวนลูกหนี้กลุ่มเปา้หมายทีป่ระสงค์เข้าร่วมการฟื้นฟูอาชีพ รอ้ยละ 60 ได้รับการสนับสนนุจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องตามแผนการฟื้นฟูอาชีพลูกหนี ้

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกระบวนการเพื่อชว่ยอำนวยความสะดวก ในการปฏิบัติงาน 
ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค รายงานการติดตามการช่วยเหลือลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ผ่านระบบ 
การติดตามลูกหนี้กองทุนหมนุเวียนฯ ผา่นช่องทาง https://followdebt.moac.go.th  
และผ่านระบบไฟล์แชร์ริง HELP-PROVINCE FILE SHARING  
 

7 

 

 

 

 

 
 
 

https://followdebt.moac.go.th/


๔๐ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2-3) (ระบุขั้นตอนที่ 4-7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9-10) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ 
1.1 ธ.ก.ส. จัดส่งข้อมูลลูกหนี้กองทุนฯ 

(รายบุคคล) ให้ สกร. เดือนละ 1 คร้ัง ผ่าน
ระบบไฟล์แชร์ร่ิง ทุกเดือน 
     1.2 สกร. วิเคราะห์ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลลูกหนี้ (รายบคุคล) เพื่อ
จัดทำเปน็ฐานข้อมูลที่มีความถกูต้องและ
สมบูรณ ์

 15 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
- ธ.ก.ส. 

ประสาน ธ.ก.ส. เพื่อปรับปรุง
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

2. จดัทำฐานข้อมูลการจัดชัน้ลกูหนี้กองทุนฯ  
 2.1 วิเคราะห์ข้อมูลลูกหนี้ในฐานข้อมูล

ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ เพื่อจดัทำ
ฐานข้อมูลการจัดชั้นลูกหนี้ (รายเดือน)  
โดยจำแนกสถานะลูกหนี้ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

 
 

15 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 



๔๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 2.2 จัดทำสถิติข้อมูลการจัดชัน้ลูกหนี้  
และรายงานเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ  
3. การจัดทำแผนการตดิตามตรวจเยี่ยม
ลูกหนี้และแผนการส่งเสริมพัฒนาและฟื้นฟู
อาชีพลูกหนี ้
   3.1 มีหนังสือแจ้ง สนง.กษ.จว. จัดทำ
แผนการติดตามตรวจเยี่ยมลูกหนี้พร้อม
ประมาณการคา่ใช้จ่ายในการติดตามตรวจเยี่ยม
และจัดทำโครงการส่งเสริมพฒันาฟื้นฟูอาชพี
ลูกหนี้ เพื่อเสนอขอสนับสนุนงบประมาณ ส่ง สกร.   
   3.2 รวบรวมและศึกษาแผนการติดตาม
ตรวจเยี่ยมลูกหนี้ และโครงการส่งเสริม
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้ ตามที่ สนง.กษ.จว. 
เสนอรายจังหวัด 
   3.3 ตรวจสอบ วิเคราะห์แผนการติดตาม
ตรวจเยี่ยมและโครงการส่งเสริมพัฒนาฟื้นฟู
อาชีพลูกหนี้รายจงัหวัด เพื่อจัดทำแผนการ
ดำเนินงานและการใช้จา่ยงบประมาณ 
   3.4 จัดทำแผนการติดตามตรวจเยี่ยม
ลูกหนี้และโครงการสง่เสริมพฒันาฟื้นฟูอาชีพ
ลูกหนี้ในภาพรวม เพื่อเสนอของบประมาณ    
ต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 

 



๔๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 

4. การพิจารณาแผนและอนุมัติ
งบประมาณ 
    - เสนอแผนการติดตามตรวจเยี่ยมลูกหนี้
และโครงการส่งเสริมพฒันาฟื้นฟูอาชีพลูกหนี้  
ต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ  
เพื่อพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
 

 ตามวาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 

 

- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

5. การจัดสรรงบประมาณ 
    - โอนจัดสรรงบประมาณที่ผา่นการอนุมัติ
จากคณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนฯ 
ให้ สนง.กษ.จว. เพื่อดำเนนิการตามแผนตดิตาม
ตรวจเยี่ยมลูกหนี ้และโครงการสง่เสริมพฒันา
ฟื้นฟูอาชพีลูกหนี้ (คา่ตอบแทนใช้สอย      
ค่าวัสดุอุปกรณ ์และคา่ใช้จา่ยในการ
ฝึกอบรม) 

 30 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- กองคลัง 

- สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 

6. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินงาน
ตามแผนการติดตามตรวจเยี่ยมและแผน 
ส่งเสริมพัฒนาฟ้ืนฟอูาชีพลูกหนี้ 

6.1 แจ้งแผนการดำเนนิงานพรอ้ม 
แนวทางการปฏิบัตงิาน และการใช้จ่าย
งบประมาณ ให้ สนง.กษ.จว. ทราบ        
เพื่อดำเนินการตามแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแผนที่กำหนด - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 
 

 

 

 

ไม่อนุมัต ิ
(ยุติ) 

อนุมัต ิ
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    6.2 จัดส่งฐานข้อมูลการจัดชั้นลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ ให้ สนง.กษ.จว. ไตรมาสละ 
1 ครั้ง  
1) สำหรับใช้เปน็ข้อมูลในการลงพืน้ที่ติดตาม
ตรวจเยี่ยมลูกหนี้  
 

 

 

 

7. การดำเนินงานตามแผนติดตามตรวจ
เยี่ยมและแผนส่งเสริมพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพ
ลูกหนี ้
  7.1 สนง.กษ.จว. / ธ.ก.ส. ดำเนินงาน 
ตามแผนการติดตามตรวจเยี่ยมและแผน
ส่งเสริมพัฒนาฟืน้ฟูอาชีพลูกหนี ้
  7.2 สกร. กำกับติดตามเร่งรัดการ
ดำเนินงานของ สนง.กษ.จว. /ธ.ก.ส.  
เป็นระยะ ๆ 

  7.3 สกร. จัดส่งหนังสือถึงลูกหนี้กองทุน
หมุนเวียนฯ เพ่ือแจ้งจำนวนยอดหนี้คงเหลือ 
พร้อมทั้งแนะนำมาตรการและแนวทางการ
แก้ไขหนี้ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ของ
กองทุนหมุนเวียนฯ (ลูกหนี้ปกติ จำนวน 2 
ครั้ง/ปี  และลูกหนี้ค้างชำระ จำนวน 4 ครัง้/ป ี) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตามแผนที่กำหนด - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

- สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 
- ธ.ก.ส. 

- มีหนังสือถึง ธ.ก.ส. 
สำนักงานใหญ่ในการกำกบั  
ธ.ก.ส. สาขา ดำเนนิการ
ติดตามเร่งรัดการชำระหนี้  
- ซักซ้อมแนวทางการให้
คำแนะนำเก่ียวกับมาตรการ
ให้ความช่วยเหลือลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและ 
ผู้ยากจน และแนวทางการ
บันทึกข้อมูลในแบบรายงาน
ผลการติดตามลูกหนี้ ผา่นระบบ
ติดตามลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ  
https://followdebt.moac.
go.th   
แกเ่จ้าหน้าที่ สนง.กษ. จว. 
 
 
 

 



๔๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
 
 
 

 

 

 

- มีหนังสือถึง สนง.กษ.จว. 
รายงานผลการดำเนนิงาน รอบ 
6 เดือน และ รอบ 9 เดือน 
- ประสานงาน กำกับ ชี้แจง
แนวทางการดำเนินงาน ให้
คำแนะนำแก้ไขปัญหาในกรณี
ต่าง ๆ  แก่เจ้าหน้าที่ของจังหวัด 
ทั้งในรูปแบบของหนังสืออย่าง
เป็นทางการและ 
ไม่เป็นทางการ เช่น ช่องทาง
ไลน์กลุ่มกองทุนหมุนเวียนฯ 
อีเมล โทรศัพท์ เป็นต้น 

  8. การติดตามการรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
   8.1 สนง.กษ.จว. รายงานผลการติดตาม
ตรวจเยี่ยมให้ สกร. ทราบ ผ่านระบบติดตาม
ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
https://followdebt.moac.go.th  
   8.2 สนง.กษ.จว .รายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณในการติดตามตรวจเยี่ยม 
ผ่านระบบบันทึกผลการดำเนินงานและ
เบิกจ่ายงบประมาณ https://report-
budget.moac.go.th 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ปีละ 2 คร้ัง 
 
 
 

เดือนละ 1 คร้ัง 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
- สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 
- ธ.ก.ส. 

- ติดตามความกา้วหน้า 
ผลการติดตามตรวจเยี่ยม  
ผ่านระบบติดตามลูกหนี้
กองทุนหมุนเวียนฯ 
https://followdebt. 
moac.go.th  
- ติดตามความก้าวหน้า 
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ
ผ่านระบบบันทึกผลการ
ดำเนินงานและเบิกจา่ย
งบประมาณ https://report-
budget.moac.go.th  
 

 

https://report-budget.moac.go.th/
https://report-budget.moac.go.th/
https://report-budget.moac.go.th/
https://report-budget.moac.go.th/
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   8.3 สนง.กษ. จว. รายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนส่งเสริมพฒันาฟืน้ฟู
อาชีพลูกหนี้ ให้ สกร. ทราบตามแบบ
รายงานที่กำหนด ผ่านระบบไฟล์แชร์ร่ิง  
HELP-PROVINCE FILE SHARING  
   8.4 ธกส. รายงานผลการดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัด ไตรมาสละ 1 คร้ัง 
 

 

 

 

 

ตามแผนที่กำหนด 
 

 
 

ไตรมาสละ 1 คร้ัง 

9. ประมวลสรุปผลการดำเนินงานเสนอ
ผู้บริหาร      
   9.1 วิเคราะห์ สรุปประมวลผล และจดัทำ
ข้อมูลรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก/กอง  
ผ่านระบบ MBUD  
   9.2 วิเคราะห์ สรุปประมวลผล จัดทำ
รายงานสรุปเสนอผู้บริหาร และส่งให้ 
สนง.กษ.จว. รับทราบเพื่อนำข้อมูลไปใช้
ประโยชน์   

 

 

 

 
 

เดือนละ 1 คร้ัง 
 
 

ปีละ 1 คร้ัง 

- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

10. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนงาน    
    10.1 ทบทวนและวิเคราะห์รายละเอียด
ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
    10.2 ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงานให้เป็น
ปัจจุบัน 

 

 

 

ก.ย. - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

  

 

 



๔๖ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  
- จำนวนลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ ที่ติดตามตรวจเยี่ยมได้ตามแผนที่กำหนด และได้รับคำแนะนำมาตรการและแนวทางการแก้ไขหนี้ตามระเบียบและหลักเกณฑ์

ของกองทุนหมุนเวียนฯ (เป้าหมายร้อยละ 50)  
  - จำนวนลูกหนี้กลุ่มเป้าหมายที่ประสงค์เข้าร่วมการฟื้นฟูอาชีพ ร้อยละ 60 ได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามแผนการฟ้ืนฟูอาชีพลูกหนี้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวปนัดดา เปี่ยมมอญ , นางสาวเพชรินทร์ นุชนารถ , นางสาวนงเยาว์ พันธ์นวล  กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ   
เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256 

              ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายเดโช  ยอดแก้ว กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ เบอร์ติดต่อ : 0 2280 7753 ต่อ 256 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  กระบวนงานแก้ไขปัญหาลูกหนี้ค้างชำระกองทุนหมุนเวียนฯ (การประนอมหนี้ การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ การตัดหนี้สูญ การงดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลูกหนี้  
                     ประสบภัยพิบัติหรือภัยธรรมชาติ การถอนจำนอง การถอนหรือการเปลี่ยนแปลงหลักประกันอ่ืน และการอนุญาตให้ถอนจำนองเนื่องจากการถูกเวนคืนบางส่วน)        
    

   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

คณะกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน (อบก.)  
หมายเหตุ อบก. ประกอบด้วย อบก. ส่วนกลาง อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ 3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยกองทนุหมุนเวียนเพื่อการกู้ยมืแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 
- ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การชว่ยเหลอืเกษตรกรและผูย้ากจน และแนวทาง
การติดตามการชำระหนี ้

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ความคลาดเคลื่อนของวนัเวลาที่เสนอวาระการประชุม ซึ่งแม้วา่จะยังไม่ถึงกำหนดวนัเวลาประชุม 
อบก. ส่วนกลาง แต่อาจจะส่งวาระการประชุมไม่ทนัการ เนื่องจาก สป.กษ. ได้รบัเร่ืองภายหลังวันที่
กำหนดเสนอวาระการประชุม 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สป.กษ. ได้รับเอกสารคำขอประนอมหนี้ซึ่งผ่านการตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลประกอบคำขอ
ประนอมหนี้ตามที่ สป.กษ. กำหนด ส่งผลให้การดำเนินงานคลอ่งตัว  

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
 

ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานแก้ไขปัญหาลูกหนี้ที่มีหนี้ค้างชำระด้วย (มาตรการประนอมหนี้ 
การประนอมหนี้ การปรับปรุงโครงสร้างหนี้ การตัดหนี้สูญ) 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน แบบสำรวจความพงึพอใจโดยใช้ Google Form (สแกน QR Code) 
 

7 



๔๘ 

 

 2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับคำร้อง 
    ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) สำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (สนง.กษ. จว.) สำนักงานเกษตรอำเภอ 
(กษ. อำเภอ) หรือสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สป.กษ.) รับคำขอ 
    - ประนอมหนี้  
    - ปรับปรุงโครงสร้างหนี้  
    - ตัดหนี้สูญ  
    - งดหรือลดดอกเบี้ยกรณีลูกหนี้ประสบภัยพิบัติหรือภัยธรรมชาติ  
    - ขอถอนจำนอง ขอถอนหรือขอเปลี ่ยนแปลงหลักประกันอื่น  
หรือขออนุญาตให้ถอนจำนองเนื่องจากการถูกเวนคืนบางส่วน 
 
 
 

 5 วัน - ธ.ก.ส.  
- สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 
(สนง.กษ. จว.) 
- สำนักงานเกษตร
อำเภอ 
- สป.กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. กลั่นกรองคำขอและส่งเรื่องให้ สป.กษ. 
    ธ.ก.ส. สอบข้อเท็จจริงลูกหนี้ ตรวจสอบความครบถ้วน            
ของเอกสารหลักฐาน วิเคราะห์ และให้ความเห็น แล้วสรุปผล             
ส่งเรื่องมายัง สป.กษ. เพ่ือดำเนินการ 
 

 10 วัน - ธ.ก.ส. 
- กล ุ ่มต ิดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

3. ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุปผล เสนอที่ประชุม อบก.
ส่วนกลาง 
    สป.กษ. โดยสำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร 
และรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ในฐานะฝ่ายเลขานุการ พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์การขอประนอมหนี้ เพ่ือนำเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อช่วยเหลือ
เกษตรกรและรผู้ยากจน (อบก.) ส่วนกลาง พิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 

                                                    10 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

4. แจ้งมติ อบก. ส่วนกลางให้ ธ.ก.ส. ดำเนินการ 
    สป.กษ. แจ้งผลการพิจารณาให้ ธ.ก.ส. เพ่ือให้ ธ.ก.ส.             
และลูกหนี้ดำเนินการตามมติ อบก. ส่วนกลาง ต่อไป 
หมายเหตุ แม้ที่ประชุม อบก. ส่วนกลาง จะมีมติไม่อนุมัติคำขอ
ให้แก่ลูกหนี้ แต่ก็ต้องแจ้งมติที่ประชุมให้ทราบด้วย 
 
 

 15 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่อนุมัต ิ
(ยุติ) 

อนุมัต ิ
 

  



๕๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รายงานผลการดำเนินการตามมติให้ สป.กษ. ทราบ 
    ธ.ก.ส. รายงานผลการดำเนินการตามมติ อบก. ส่วนกลาง 
ให้ สป.กษ. ทราบ 
    หมายเหตุ การดำเนินการอาจต้องใช้ระยะเวลา เนื่องจาก
ต้องให้ระยะเวลาแก่ลูกหนี้เพ่ือชำระหนี้ตามมติที่ประชุม อบก. 
ส่วนกลาง หากลูกหนี้ชำระหนี้ปิดบัญชีเสร็จสิ้น ธ.ก.ส. จึงแจ้ง
ผลมายัง สป.กษ. ทราบผล 

 60 - 90 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

6. รายงานผลการดำเนินการ ตามมติให้กรมบัญชีกลางทราบ 
    สป.กษ. แจ้งผลดำเนินการตามขั้นตอนที่ 5 ให้กรมบัญชีกลางทราบ  

 
 
 
 
 
 

5 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงาน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ.2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายอรรถพร วงศ์อินทร์   กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ   เบอร์ติดต่อ :   0 2280 7753 ต่อ 256  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพิสิฐ จิตรดี,นายพรรคพิบูล ตันฑศิริ กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ  เบอร์ติดต่อ :   0 2280 7753 ต่อ 256  

 
 
 



๕๑ 

 

 
 
การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การดำเนินการทางกฎหมายลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ และการเบิกค่าธรรมเนียมศาล       

 

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ - ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) 

- สำนักกฎหมาย (สกม.) สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (สป.กษ.) 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 
 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกร และผู้ยากจน  
พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561 

 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การบันทึกควบคุมสถานะดำเนินคดีระหว่างสำนักกฎหมาย สป.กษ. และ ธ.ก.ส. มีความแตกต่างกัน  4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การดำเนินตามขั้นตอนกระบวนงานอย่างเปน็ระบบ  5 
ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการทางกฎหมาย 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



๕๒ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบสิทธิเรียกร้อง และรวบรวมเอกสารหลักฐาน 
    1.1 ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) 
ตรวจสอบข้อมูลลูกหนี้ที่ผิดนัดชำระหนี้ เพื่อจะดำเนนิการเสนอ
ดำเนินคดีเรียกคืนเงินกู ้
    1.2 ธ.ก.ส. รวบรวมพยานหลักฐานของลูกหนี้ที่จะเสนอ
ดำเนินคด ี
 

 15 วัน - ธ.ก.ส.  
 

 

2. กลั่นกรองคำขอและส่งเรื่อง 
    ธ.ก.ส. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน             
และส่งเรื่องมายังสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(สป.กษ.) เพ่ือดำเนินการ 
 
 

 15 วัน - ธ.ก.ส. 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจทานเรื่องท่ีรับเสนอ และส่งเรื่องเพื่อดำเนินการ 
    สป.กษ. โดยสำนักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร 
และรับเรื่องร้องเรียน (สกร.) ตรวจทานเอกสารหลักฐาน 
ที ่ธ.ก.ส. เสนอดำเนินคดีมายัง สป.กษ. รวมทั้งตรวจสอบสิทธิ
เรียกร้องการดำเนินคดีลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ สกร. 
พิจารณาว่าเห็นควรส่งให้สำนักกฎหมาย (สกม.) สป.กษ. 
ดำเนินการทางกฎหมายหรือไม่ 
 
 

                                                    10 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพ
เกษตรกรและ               
ผู้ยากจน 
- สำนักกฎหมาย  

 

4. ดำเนินการทางกฎหมาย 
    เมื่อ สกม. ดำเนินการทางคดีลูกหนี้แล้ว ธ.ก.ส. ผู้รับมอบ
อำนาจ สป.กษ. จะเป็นผู้ดำเนินการทางคดีแก่ลูกหนี้แทน  
    หมายเหตุ เมื่อ สกม. ดำเนินการทางคดีลูกหนี้แล้ว ธ.ก.ส. 
ผู้รับมอบอำนาจ สป.กษ. จะเป็นผู้ดำเนินการทางคดีแก่ลูกหนี้
แทน เมื่อเสนอคำฟ้องต่อศาล ธ.ก.ส. จะเป็นผู้สำรองจ่าย
ค่าธรรมเนียมศาล 
 
 
 
 
 

 ขึ้นอยู่กับ
กระบวนพจิารณา

ในชั้นศาล 

- สำนักกฎหมาย  

ไม่เห็นควร (ยุติ) 

เห็นควร  
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารการเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
    เมื ่อดำเนินการเสนอคำฟ้องลูกหนี ้กองทุนหมุนเว ียนฯ             
ต่อศาลแล้ว ธ.ก.ส. จะแจ้งมายัง สกร. สป.กษ. เพื ่อขอเบิก
ค่าธรรมเนียมศาล 
   ทั้งนี้ สกร. จะตรวจทานเอกสารการขอเบิกค่าธรรมเนียมศาลจาก 
ธ.ก.ส. และส่งไปยัง สกม. เพื่อดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

  
 

15 วัน 
 
 

5 วัน 

- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
 

 

6. เบิกค่าธรรมเนียมศาล 
   เมื่อ สกร. ตรวจทานเอกสารการขอเบิกค่าธรรมเนียมศาล 
จาก ธ.ก.ส. เรียบร้อยครบถ้วนแล้ว ส่งไปยัง สกม.  
เพ่ือดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 5 วัน - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
- สำนักกฎหมาย 

 

7. รายงานผลการดำเนินการให้ สกร. ทราบ 
    สกม. รายงานผลการดำเนินคดีกับลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนฯ 
ให้ สกร. ทราบ 
 
 
 

 30 วัน - สำนักกฎหมาย 
- กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 

 

  
 
 
 

  

ไม่เห็นควร 

เห็นควร  
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 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ปฏิบัติงาน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2561   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายอรรถพร วงศ์อินทร์ กลุ่มติดตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพฯ     เบอร์ติดต่อ :   0 2280 7753 ต่อ 256  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายพิสิฐ จิตรดี, นางกัลยานี อรุณพิลาส กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ   เบอร์ติดต่อ :   0 2280 7753 ต่อ 256  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การรายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน       

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้บริหาร เกษตรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรกรและผู้ยากจน 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด กองคลัง สำนักกฎหมาย 2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2528  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
พ.ศ.2546 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน พ.ศ. 2547 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ข้อมูลที่ได้รับจากจากหน่วยงาน/แหล่งข้อมูลต่างๆ ล่าช้า ไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์ครบถ้วน 
บางครั้งต้องส่งกลับไปแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 
- ความต้องการข้อมูลที่แตกต่างกันของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ใช้ข้อมูล ทำให้ต้องมีการปรับเปลี่ยน
รูปแบบการรายงานที่หลากหลายเพ่ิมข้ึน 
- อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูล ประมวลผล และวิเคราะห์จัดทำรายงาน  
มีประสิทธิภาพไม่เพียงพอ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - มีการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลระหว่างหน่วยงาน/ 
ส่วนงานที่เป็นแหล่งข้อมูล 
- เร่งรัด ติดตาม การส่งและการรายงานข้อมูลเบื้องต้นจากหน่วยงาน/ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ผลสำเร็จของระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานผลการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน 
ภายใน 7 วันทำการของเดือนถัดไป 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - การนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกระบวนการเพ่ือช่วยอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

๗ 



๕๗ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

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

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รวบรวมรายงานผลการดำเนินงาน 
    - หนังสืออนุมัติการจ่ายเงนิกู้กองทุนหมุนเวียนฯ  
ของ อบก. ส่วนจังหวัด และ อบก. ส่วนอำเภอ  
    - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ  
ของกลุ่มช่วยเหลือเกษตรกรฯ สกร.  
    - รายงานการประชุมของ อบก.ส่วนกลาง  
    - รายงานผลการดำเนนิการทางกฎหมายกับลูกหนี้กองทนุ
หมุนเวียนฯ ของสำนักกฎหมาย  
    - เอกสารการส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ คืน สกร. 
    - รายงานการรับจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ  
ของกองคลัง  
    - รายงานการโอนเงินคนืกองทุนหมุนเวียนฯ ของ ธ.ก.ส. 
    - รายงานสถานะการเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ของ ธ.ก.ส.  

    - กลุ่มติดตาม
และพัฒนาฟืน้ฟู
อาชีพฯ  
  - กลุ่มช่วยเหลือ
เกษตรกรฯ 
  - สำนักกฎหมาย 
  - กองคลัง  
  - สำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.)  
  - สำนักงาน
เกษตรอำเภอ  
  - ธ.ก.ส.  

  - ประสานติดตามการรายงาน/เอกสาร
ข้อมูลจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
  - มีการตรวจสอบความสมบูรณ์ ครบถ้วน 
ของรายงาน/เอกสารในเบื้องตน้  

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง และจำแนกประเภทข้อมูล 
เพื่อจัดทำฐานข้อมูลการอนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 

    - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
 

  - มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
รวมทั้งประสานหนว่ยงานที่เก่ียวข้องให้
เพิ่มเติม/ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูล เมื่อพบว่า
ข้อมูลไม่ถูกต้อง มีข้อผิดพลาด หรือพบว่า
ข้อมูลไม่สมบูรณ์ครบถ้วน 

3. จัดเก็บฐานข้อมูลการอนุมัติเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูลเพื่อจัดเก็บข้อมูลตามประเภท  
การรายงาน 

 
 
 

   - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
 

 

4. วิเคราะห์ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานกองทุนหมุนเวียนฯ 
    - รายงานผลการดำเนนิงานกองทุนหมุนเวียนฯ ให้ ป.กษ. ทราบ 
(รายเดือน) 
    - รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน  
ให้สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ทราบ (รายเดือน) 
    - รายงานผลการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน และ
ผลการดำเนนิงานกองทนุหมุนเวียนฯ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
    - จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานให้ความช่วยเหลือเกษตรกร
และผู้ยากจน ให้คณะกรรมการบรหิารกองทนุฯ และ อบก. ส่วนกลาง 
ทราบ (ทุกครั้งที่มีการประชุม) 
    - จัดทำข้อมูลสถิติการอนุมัติเงินกู้กองทุนหมุนเวียนฯ และผลการ
ดำเนินงานกองทนุหมุนเวียนฯ 
    - แจ้งผลการอนุมัติเงนิกู้กองทุนหมุนเวียนฯ และเงื่อนไข 
การชำระหนี้ให้ผู้ได้รับอนุมัติเงนิกู้ทราบ  

 
 
 
 
 

   - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ  
  - สำนักงาน
เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
(สนง.กษ.จว.) 

 
 

  - มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล    
ก่อนและหลังรายงาน  

ส่งเร่ือง
เผยแพร่ 

เรื่องที่
ปรับแก ้



๕๙ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 
    - เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ สป.กษ. (www.opsmoac.go.th, 
Control Tower) และการเปิดเผยข้อมูลภาครัฐ (Open Data)  
(รายเดือน) 
 

 
 
 

  - กลุ่มติดตามและ
พัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ 
 - ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร   
 - สำนักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด
(สนง.กษ.จว.) 

- มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน    
ของข้อมูลก่อนเผยแพร่ 

6. บริหารจัดการฐานข้อมูลการให้ความช่วยเหลือ 
    - เพื่อเป็นข้อมูลในการเสนอของบประมาณ 
    - กำหนดแผนงาน/นโยบายในการให้ความช่วยเหลือ 
    - รายงานผลการดำเนนิการแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
    - ตรวจสอบ/สอบทาน สถานะหนี้ของเกษตรกรและผู้ยากจน 
    - กำหนดตัวชี้วัดของกรมบัญชีกลาง 
  เป็นต้น 

 
 

  - กลุม่ติดตามและ
พัฒนาฟืน้ฟูอาชีพฯ  
 - กลุม่ชว่ยเหลือ
เกษตรกรฯ 
 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความสำคัญ 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : ผลสำเรจ็ของระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานผลการช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน ภายใน 7 วันทำการ
ของเดือนถัดไป   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวอิฑิยา นิลประภัสสร กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ  เบอร์ติดต่อ :  0 2280 3915   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายเดโช ยอดแก้ว  กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพฯ   เบอร์ติดต่อ :  0 2280 3915   



๖๐ 

 

 
การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  บริหารจัดการข้อร้องเรียน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. เกษตรกร,  
2. กลุ่มเกษตรกร, องค์กรเกษตรกร  
3. ประชาชนทัว่ไป 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในสังกัด กระทรวง 
2. หน่วยงานภายนอก 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

มติ ครม.วันที่ 28 มิ.ย. 2548  และมติ ครม. เมื่อวันที่ 29 พ.ย. 2548 ได้กำหนดแนวทาง 
การจัดระเบียบของระบบกระบวนการการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนของประชาชน  
โดยมอบหมายให้ทุกส่วนราชการจัดตั้งศูนย์ประสานการแก้ไขปญัหาตามข้อร้องเรียนของ
ประชาชน 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ขาดข้อมูลสารสนเทศสนบัสนุนงานในการจัดการข้อร้องเรียน  
(การวิเคราะห์แยกแยะข้อร้องเรียนเพื่อส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง) 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ยังต้องมีการพัฒนาให้มีประสทิธิภาพเพิ่มข้ึน โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ใน
กระบวนงานให้มากข้ึน เพื่อให้การทำงานมีความรวดเร็วขึ้น 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนนิการเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนจนได้ข้อยุติ 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

7 



๖๑ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

  2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ กฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวข้อง  
และกำหนดซักซ้อมการปฏิบตังิานอย่างต่อเนื่อง 

 5 วัน กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน คู่มือ/แนวทาง 
การจัดการเรื่องร้องเรียน 
 
 

2. ออกแบบ/วางแผนการปฏบิัติงาน 
- กำหนดช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ได้แก่  
1. ระบบสารบรรณ 
2. การชุมนุมร้องเรียน 
3. ศูนยบ์ริการเกษตรพิรุณราช กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
4. สำนักงานรัฐมนตรี (สป.กษ.) 
5. ศูนยบ์ริการประชาชน 1111 สำนกังานปลัดสำนัก

นายกรัฐมนตร ี
6. ระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข ์(Web Portal) สปน. 
7. สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี (สปน.) 
8. ร้องเรียนด้วยตนเอง เป็นรายบคุคล/กลุ่มขนาดเล็ก  

ไม่เกิน 20 คน 

 5 วัน ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน มีช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/
ร้องทุกข์ หลายช่องทาง  
สะดวกต่อการร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์  

(ขั้นตอนที่ 1-2) (ขั้นตอนที่ 3) (ขั้นตอนที่ 4 - 8) (ขั้นตอนที่ 9) (ขั้นตอนที่ 10-12) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๖๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

3. สื่อสารและมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน มีการสื่อสารและ 
ซักซ้อมการปฏิบัติงานการจัดการ
เร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ระหว่าง 
ผอ.สำนัก/ หน.กลุ่ม และ
ผู้ปฏิบตัิงาน 

4. ดำเนินการรับเรื่องร้องเรียน 
- ผู้รับบริการสามารถร้องเรียนผา่นช่องทางรบัเร่ือง

ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 
 

 

วันจันทร์-วันศุกร์ ยกเว้น
วันหยุดที่ราชการกำหนด 
ตังแต่งเวลา 08.30 – 
12.00 และ 16.30 น. 

1. กองกลาง 
2. สำนักงานรัฐมนตร ี
3. กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน 

ผู้ร้องสามารถส่งเร่ืองร้องเรียน
ตามช่องทางที่ตนเองสะดวก 

5. วิเคราะห์เรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้อง หรือ 
อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 

- ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ามาใชบ้รกิารผ่านช่องทาง  
โดยเจ้าหน้าที่จะดำเนินการคัดกรองเรื่องร้องเรียน แบ่งเป็น 4 กรณี 

1) กรณีเร่ืองร้องเรียนข้อมูลไม่ชัดเจน (ไม่มีชื่อผู้ร้อง/ 
ไม่มีที่อยู่ติดต่อได้) จะยุติเร่ือง แต่หากพิจารณาเห็นว่ามีข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการจะส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพจิารณาดำเนินการ 
ในการปฏิบัติงานต่อไป 

2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นวา่เปน็เร่ืองที่ไม่อยู่ในภารกิจ
หรือความรับผิดชอบของหน่วยงานในสังกัด กษ. แต่เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานภายนอก ศูนย์ฯ จะส่งเร่ืองให้หน่วยงาน
ภายนอกดำเนนิการและแจ้งผู้รอ้งทราบ 

3) กรณีพิจารณาแลว้เห็นวา่เปน็เรื่องที่อยู่ในภารกิจ 
หรือความรับผดิชอบของหน่วยงานในสังกัด กษ. ศูนยฯ์ จะ
ดำเนนิการเสนอเรื่องเพื่อขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร และส่งต่อ
หน่วยงานเพื่อพิจารณาดำเนนิการ และตอบผู้ร้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

ขึ้นอยู่กับหน่วยงาน
พิจารณา 

 

 

15 วัน 

 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน มีการวิเคราะห์เร่ืองร้องเรียน 
ที่ถูกต้องกับภารกิจของ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ๑) ยุต ิ

๒) ส่งหน่วยงาน 
ภายนอก 

No 
๓) เสนอผู้อำนวยการ
สำนักพิจารณา 

Yes 



๖๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

4) กรณีตรวจสอบผ่านระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ กษ. 
แล้วพบวา่ เรื่องของผู้ร้องเป็นกรณีร้องซ้ำ (ร้องผ่านหลายหน่วยงาน) 
ซึ่งอยู่ระหว่างดำเนนิการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ศูนย์ฯ จะส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานเพื่อรวมเรื่องพิจารณา และแจ้งผู้ร้องทราบ  

 3 วัน 

6. ดำเนินการพิจารณา กลั่นกรอง เรื่องที่อยู่ในภารกิจ 
- ส่งเร่ืองให้ผู้อำนวยการสำนักพจิารณา กลัน่กรอง  

ระดับความสำคัญ และผลกระทบต่อ กษ.  
1) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเร่ืองที่มีผู้รับผดิชอบ

ชัดเจน กรณีเร่ืองปกติไม่ซับซ้อน หมายถึง เร่ืองที่ส่งให้
หน่วยงานดำเนนิการแก้ไขปัญหาตามขอบเขตอำนาจหน้าที่
โดยปกติ ปญัหาไม่มีความยุ่งยาก หรือซ้ำซ้อนกับอำนาจหน้าที่
ของหน่วยงานอ่ืนในการแก้ไขปญัหา หรือสามารถ
ประสานงานแก้ไขปัญหาไดโ้ดยทันที สามารถส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนนิการแกไ้ขปัญหาตามข้อร้องเรียนต่อไป 

2) พิจารณาข้อร้องเรียนแล้ว เป็นเรื่องที่มีผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน กรณีเร่ืองที่มีความซับซ้อน เช่น การรวมกลุ่มเรียกร้อง
ของมวลชน เรื่องความขัดแย้งระหว่างบุคคล หรือกลุ่มบุคคล 
(รายละเอียดเพิ่มเติมที่หมายเหตุ **) เป็นต้น เห็นสมควรทำ
บันทึกเสนอปลัด กษ.เพื่อพิจารณาสั่งการส่งเร่ืองให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียนต่อไป 

 

 
 
 
 
 

 

 
3 วัน  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 

 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน  

7. จัดเก็บข้อมูลในระบบรับเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข์  
- บันทึกเร่ืองในระบบระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(Website กษ.)  
 
 

 
 

1 วัน กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน ฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนที่ร้อง
ผ่านช่องทางรับเร่ืองร้องเรียน 
ของกระทรวงฯ 

No 

1) ส่งหน่วยงานโดยตรง 

Yes 
 ๒) เสนอปลัด กษ. 



๖๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

8.  แจ้งผลการดำเนินงาน 
- ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาดำเนนิการ 

ผ่านระบบรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์และทางระบบสารบรรณ 
- ทำหนังสือแจ้งผู้ร้องทราบในเบื้องต้นวา่ ไดส้่งเร่ือง 

ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาดำเนนิการแล้ว 
 

  
ทุกวัน 

 
3 วัน 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน - แจ้งผู้ร้องทราบเบื้องตน้  
- ส่งเร่ืองให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้องดำเนินการ 

9. ติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงาน 
- หน่วยงานรับเรื่องจากศูนย์ฯ และดำเนนิการดังนี้  

1) เจ้าหนา้ที่สำนัก/กองหน่วยงานตรวจสอบ 
เร่ืองร้องเรียนที่ได้รับและดำเนนิการดังนี้ 

1.1 กรณีพิจารณาเห็นว่าเรื ่องร้องเรียนดังกล่าว
สามารถตอบชี้แจงผู้ร้องได้ทันที ให้เจ้าหน้าที่ทำหนังสือชี้แจง
ตอบผู้ร้องและสำเนาแจ้งให้ สป.กษ. ทราบ (ภายใน  
15 วันทำการ) เมื่อศูนย์รับเรื่องร้องเรียนได้รับหนังสือแจ้งผล
ดำเนินการให้ผู้ร้องทราบแล้ว จึงยุติเร่ืองในระบบ 

1.2 กรณีพิจารณาเห็นว่าเรื ่องร้องเรียนดังกล่าว
จะต้องส่งเรื่องให้หน่วยงานในสังกัดในส่วนภูมิภาคตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและรายงานผลให้ส่วนกลาง ซึ่งต้องใช้เวลาเกินกว่า 
15 วัน (ทำการ) ให้เจ้าหน้าที่ทำหนังสือแจ้งตอบผู้ร้องและ
สำเนาแจ้ง สป.กษ. ทราบภายใน 15 วันทำการ โดยแจ้งให้ 
ผู้ร้องทราบว่า กรณีเรื ่องร้องเรียนของผู้ร้องมีความจำเป็น 
ต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ก่อน ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา  
ในการพิจารณา และได้ส่งเรื่องให้หน่วยงานในส่วนภูมิภาค 
ที่เกี ่ยวข้องดำเนินการแล้ว หากผู ้ร้องประสงค์จะติดตาม
สอบถามความคืบหน้าให้ระบุชื ่อของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน
พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ให้ผู้ร้องทราบด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 

รอผลจากหน่วยงาน 
แจ้งผลมาก่อน 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน หนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้องดำเนินการแก้ไข
ปัญหาตามประเด็นข้อร้องเรียน 



๖๕ 

 

ขั้นตอนการทำงาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง 

2) เจ้าหนา้ที่สำนัก/กอง เจ้าของเร่ืองร้องเรียน 
ส่งหนังสือรายงานผลการดำเนนิการ พร้อมสำเนาหนงัสือแจ้ง 
ผู้ร้องให้เจ้าหนา้ที่ประสานงานเร่ืองร้องเรียนประจำหน่วยงาน 
เพื่อส่งเร่ืองผ่านระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์และระบบสารบรรณ 
เพื่อให้เจ้าหนา้ที่ศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนนำผลการดำเนนิการ 
ของหน่วยงานเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ และยุติเร่ือง 
ในระบบ 

 

  
1 วัน 

 

10. รายงานผลการดำเนินการตามข้อร้องเรียน 
 เจ้าหนา้ที่ศนูย์รับเร่ืองร้องเรียนนำผลการดำเนนิการของ

หน่วยงานเรียนผูบ้ริหารเพื่อโปรดทราบ และยุติเรื่องในระบบ 

 7 วัน กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน บันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อทราบผล
การดำเนินงานเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

11. สรุปผลการดำเนินการ 
 จัดทำสรปุผลรายงานการดำเนนิการเร่ืองร้องเรียน  

(รายเดือนและรายปี)  เสนอผู้บริหารทราบ 
 
 

 
 

 
ไม่เกินวันที่ 10 
ของแต่ละเดือน 

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน รายงานสรุปผลการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
(รายเดือน และรายปี) 

12. จัดทำสรุปข้อเสนอแนะ/ปญัหาและอุปสรรค 
 ประมวลสรปุผลการดำเนนิงานปัญหา/อุปสรรค  

เพื่อปรับปรุงการปฏิบตัิงานในปถีัดไป 
 
 

 สรุปเป็นรายเดือนและ
นำผลผลรายเดือน 

มาประมวลเป็นรายป ี

กลุ่มรับเรื่องร้องเรียน สรุปการดำเนินงานในรอบ
ปีงบประมาณวา่มีปัญหา/อุปสรรค 
และนำมาปรับปรุงในปีต่อไป 

 

 

 



๖๖ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ต้องพัฒนาให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น  
โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใช้ในการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนของ กษ. เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหน่วยงานที่เกี่ยวกับประเด็นปัญหา 
ข้อร้องเรียนสามารถแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนด้วยความรวดเร็ว ภายในเวลาที่กำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก  :        นางณัฐชุตา เข็มทองสกุล               เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   นางสาวสุรภา แย้มส ี            .   เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒๖๒๙ ๙๐72   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  1  จัดการด้านสารบรรณ              

 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกสำนัก/กอง ในสงักัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย ในสังกดัสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดบั  
เป็นต้น 

7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิานเก่ียวกับระบบสารบรรณสามารถปฏบิัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
ร้อยละความสำเร็จในการดำเนนิการรับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการ
เก็บและทำลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบ 

4 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์,แอพพลิเคชั่นไลน์ 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ - ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 - 18) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

 

(ขั้นตอนที่ 19) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏบิัติที่เก่ียวข้องกับงาน 
สารบรรณ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- องค์ความรู้ด้าน
งานสารบรรณ 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิง่ตีพิมพ์จาก

หน่วยงานภายในและภายนอก  
 2.1 จัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วนเพื่อดำเนินการ

ก่อนหลัง         
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง      

แจ้งหน่วยงานเพื่อทำการแก้ไข 
 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- หนังสือรับ 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- เลขรับหนังสือ 

4.  เสนอผู้อำนวยการกอง/ สำนักพิจารณา เพื่อมอบหมาย
กลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการต่อไป โดยจัดลำดับ
ความสำคัญ เร่งด่วน การการพจิารณา/ทราบ 

 

 5 นาที/ 
เร่ือง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- การมอบหมายงาน
ให้กลุ่ม/ฝ่าย 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

       
No 

Yes 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

       



๖๙ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อำนวยการสำนักสั่งการ 
    5.๑ ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดสง่หนังสือ    
    5.๒ กลุ่ม/ฝ่ายดำเนินการตามผู้อำนวยการสำนักสั่งการ  
    ๔.3 กรณีหนังสือเวียนจะส่งผ่านแอพพลิเคชั่นไลน์ 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ผลการดำเนนิงาน
ในแต่ละเร่ือง 

6.  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย    
เพื่อเสนอผู้อำนวยการกอง/ สำนัก พิจารณาลงนาม/    
สั่งการ กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข 

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

เร่ืองด่วนและเร่ืองที่
มีกรอบระยะเวลา 
ต้องติดตามเร่ือง 
เพื่อติดตามความ
คืบหน้าของหนังสือ 

หนังสือส่งออก 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสอืด้วยระบบสารบรรณ 
    อิเล็กทรอนิกส์  

 ๕ นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- เลขหนังสือส่งออก 

8.  ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานตา่งๆ ภายในและ
ภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี ส่งในระบบสารบรรณ 

     อิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร E-mail Fax      
และไปรษณีย ์
8.1 เก็บสำเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนสำเนาคู่ฉบบัให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเร่ือง) 

 10 นาที/
เร่ือง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

หน่วยงานรับเรื่องไม่
ลงรับตรงตามเวลา 

หนังสือส่งออกและ
สำเนาคู่ฉบับ 

การเก็บรักษาและการทำลายหนังสือราชการ (ให้
ดำเนินการภายใน 60 วัน หลงัจากวันสิน้ปปีฏิทิน) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการ

เก็บ (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดงันี้ 
- หนังสือธรรมดาสามญัซึ่งไม่มีความสำคัญ และเปน็

เร่ืองที่เกิดขึ้นประจำเก็บไว้ไมน่อ้ยกว่า ๑ ปี 
- หนังสือที่ไดป้ฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเปน็คู่สำเนา 

ที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสาร 
เก่ียวกับการรับเงินที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วน
ราชการ/ 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

- หนังสือแจ้งกลุ่ม
ฝ่ายดำเนินการ
สำรวจหนังสือครบ
กำหนดอาย ุ
 

 

       

 

Yes 
ส่งกลุ่ม/ฝ่าย

แก้ไข 

No 

กรณทีี่ไม่ตอ้ง
ดำเนนิการต่อ 



๗๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

ตรวจสอบแล้วไม่มปีัญหาและไม่มีความจำเปน็ต้องใช้ 
เพื่อการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

- หนังสือที่เป็นความลบัปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบวา่   
ด้วยการรักษาความปลอดภัย หนังสือที่เปน็หลักฐาน
ทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาสอบสวน
หรือหนังสือที่มีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ (ให้เป็นไป
ตามสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด) 

 

 

10. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย  ไม่เกิน 30 
วัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

11. ยกร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ร่างคำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้ง 
      คณะกรรมการทำลายหนงัสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

- คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

13. คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือ 
ขอทำลายพร้อมจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

- รายงานการทำลาย
หนังสือ 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนงัสือขอทำลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

15. ส่งบัญชีหนงัสือขอทำลายให้สำนักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาติ พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- บัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 
 
 

 

 

 
Yes 

No 
 

Yes 

No 
 

Yes 

No ไปข้อ 1. 
 



๗๑ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

16. ติดตามผลการพิจารณาของสำนักหอจดหมายเหตุ 
      แห่งชาต ิ

 
 

15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ผลการพิจารณา
ของสำนักหอ
จดหมายเหตุ
แห่งชาต ิ

17. ทำลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอื่นที่จะไม่ให้ 
      หนังสืออ่านเปน็เร่ืองได้ 

 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- หนังสือราชการ 
ถูกทำลาย 

18. รายงานผลการทำลายหนังสือราชการต่อหัวหน้า 
      ส่วนราชการ 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- รายงานผลการ
ทำลายหนังสือ 

19. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
 ในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- รายงานสรุป 
ผลการดำเนนิงาน 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและนำส่งหนังสือได้ถูกต้อง, ทันการณ์ และการเก็บและทำลาย

หนังสือถูกต้องตามระเบียบ 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  :   นายธวัชชัย ศีลแสน           เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒280 3914   

         ผู้สนับสนุนการปฏิบัตงิาน :    นางสาวนิรดา บุญพลอย             เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒280 3914   
   

 
 
 
 



๗๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  2    การบริหารพัสดุ              

  
ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับ

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 7 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - สำนักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรเกษตรกรและผู้ยากจน 

- กองคลัง  
- สำนักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนตา่ง ๆ 
 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ -  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/สำนักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ทำให้ไม่สามารถเข้าทำงานได้ทนัที จึงเกิดความ
ล่าชา้ในการจัดซื้อจัดจา้งและเบกิจ่ายเงิน  

-  สำนักบริหารกองทุนฯ ไมส่ามารถจัดทำใบสั่งซื้อสัง่จ้างได้ ต้องไปดำเนนิการที่กองคลัง 
-  ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการกำหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิง่ก่อสร้าง ต้องขอความร่วมมือจาก

หน่วยงานอ่ืนทำให้ลา่ชา้  
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสด ุ
 

5 



๗๓ 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับ
ความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหน่ายพัสดุ สามารถดำเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

-  มีระบบจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหนว่ยงานเองและ
จากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจำหนา่ยพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากบั
งบประมาณ 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการดำเนนิการการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุถกูต้อง 
ตามระเบียบและตามกำหนดเวลา 

2 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ,ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 

 

เกนิอำนาจสำนัก/
กอง/ศนูย ์

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 – 11) 

 

(ขั้นตอนที่ 12) 

 

(ขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

๑.  เมื่อสำนักบริหารกองทุนฯ ได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว    
จะดำเนนิการจัดทำรายงานแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้ 
กองคลังดำเนินการประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. กลุ่ม/ฝ่าย  แผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจำป ี

๒.  ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝา่ย  

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรร 

งบประมาณ 

กลุ่ม/ฝ่าย  สรุปผลความ
ต้องการใช้พัสด ุ

3.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และ
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังเสนอขอ
แต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแลว้ กองคลังส่งเร่ืองคืนให้
สำนัก/กอง/ศนูย์ และสำเนาแจง้ คกก. ดำเนินการต่อไป) 

  3 วันทำการ กลุ่ม/ฝ่าย  คำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลัง 

เกนิ 500,000 
บาท 

กองคลัง 



๗๕ 

 

เกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ 
เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย ให้ความเห็นชอบรายงาน
ขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
(กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังดำเนินการ) 

 

 1 - 5 วันทำการ 
 

 

กลุ่ม/ฝ่าย  รายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจา้ง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผูช้นะ
การเสนอราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจา้ง 
(ดำเนินการในระบบ e-GP และระบบ GFMIS)  
- กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย ์เมื่อได้มีการลงนามในสญัญา

เรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคนืให้สำนักบริหารกองทนุฯ 
และสำเนาแจ้ง คกก. ตรวจรับพสัดุ ดำเนนิการต่อไป 

 - วธิีเฉพาะเจาะจง 
  (5- 10 วันทำการ) 
- วธิีคัดเลือก (10-30 
วัน) 
- วธิีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 
ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
  (30-60 วันทำการ) 

กลุ่ม/ฝ่าย/ 
กองคลัง/คกก. 

 กระบวนการ
ดำเนินงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง เจา้หน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เกินกำหนดระยะเวลา
ในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสัง่ซื้อ/สัง่จ้าง คณะกรรมการฯ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผา่นหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่งการและแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบ ภายใน 3 วันทำการนบัถดัจากวันตรวจพบ หน่วยงาน
ของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา/ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากกำหนดส่งมอบ 

 

 
 
 
 
 
 

7 วันทำการ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 

สำนัก/กอง/
ศูนย์ 

กลุ่ม/ฝ่าย 

คกก. ตรวจรับฯ 
ให้แล้วเสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด  
(ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

พัสดุหรืองานจ้าง 

กองคลัง 

ส่งมอบไม่ทันกำหนด 

แจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสัญญา/ขอ้ตกลง
จากคู่สญัญาภายใน 
 7 วนัทำการ นับถัด
จากกำหนดส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สญัญาส่งมอบพัสดุ 
ให้แจ้งสงวนสิทธิก์ารเรยีก
ค่าปรับเรยีกค่าปรับใน
ขณะที่สง่มอบพัสดนุั้น 

ส่งมอบทันกำหนด 



๗๖ 

 

ถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ 
 

     

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เป็นไปตามสัญญา 

คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับพสัดุ  
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง ไม่เป็นไปตามสัญญา 
คกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพือ่ทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวัน
ตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาไดส้่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร ก่อนส่งเบิกจ่ายเงิน 
           - ดำเนินการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในระบบ
บริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
 

 5 - 7 วันทำการ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
คกก.ตรวจรับ/ 
สำนัก/กอง/

ศูนย์ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

 รายงานผลการ
ตรวจรับ/ใบ
ตรวจรับ 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว ดำเนนิการ
พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สนิในระบบสนิทรัพย์ของ สป.กษ. 
เพื่อควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 เลขทะเบียนคุม
สินทรัพย ์

8.  ดำเนินการจา่ยวัสดุให้เจ้าหน้าทีต่ามใบเบิกวัสดุ แล้วลงบัญชี 
หรือทะเบียนคุมทุกคร้ัง และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เปน็หลักฐาน 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่าย ขั้นตอนการ
ลงทะเบียนคุม
จำนวนของ/จำนวน
เงินรับ – จ่ายวัสดุ 
 

ใบเบิกจ่ายวัสด ุ

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดทำ 
ใบตรวจรับ 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ พิจารณาส่ัง
การให้รับ/ไมร่ับ 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

 

จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

รับ 
 

ไม่รับ 

 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 



๗๗ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
นับพัสดุประจำปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวนัที่ 30 กันยายนปปีัจจบุัน 
ทั้งนี้เร่ิมดำเนนิการตรวจสอบพสัดุในวันเปดิทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อ
ผู้แต่งตั้งผา่นกองคลังเพื่อรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 
30 วันทำการ 

 
 

แต่งตั้งภายใน
เดือน ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ 
30 วันทำการ 

สำนัก/กลุ่ม/
ฝ่าย 

  รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสด ุ

10.  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงและประเมินราคา
ครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และรายงานผล
การสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา  
- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 

เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอำนาจ 
เป็นผู้เห็นชอบให้จำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 
บาท เสนอผู้มีอำนาจทีไ่ด้รับมอบหมาย ผา่นกองคลัง 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการจำหน่ายพสัดุดังกลา่ว 

 

 15 วันทำการ สำนัก/กลุ่ม/
ฝ่าย 

 รายงานผลการ
สอบหา
ข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคา
พัสดุที่ชำรุดหรือ
เสื่อมสภาพ 

11.  แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพสัดุ และรายงานผลการ
จำหน่ายฯ ภายใน 60 วนั นบัถัดจากวันทีผู่้ที่มีอำนาจ
อนุมัติสั่งการ 
- กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก ตามที่ได้รับมอบ

อำนาจเมื่อได้รับอนุมตัิแล้ว ให้ทำหนังสือแจ้งกองคลัง
เพื่อดำเนินการตัดจำหน่ายพสัดอุอกจากระบบสินทรัพย์ 
และระบบ GFMIS 

 60 วันทำการ สำนัก/กลุ่ม/
ฝ่าย 

 คณะกรรมการ
จำหน่ายพสัดุ/
รายงานผลการ
จำหน่ายพสัด ุ

กองคลัง 

เกนิ 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 



๗๘ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต 
(Output) 

    - กรณีเปน็อำนาจของปลดักระทรวงฯ หรือรองปลัด/ผูช้่วยปลัด 
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย ให้รายงานผลการจำหนา่ยต่อผู้มี
อำนาจผา่นกองคลงั และเมื่อได้รับอนุมัติกองคลังจะ 
ดำเนนิการตัดจำหนา่ยพสัดุออกจากระบบสนิทรัพย ์ 
และระบบ GFMIS 

 

     

12. ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน หลังจากได้รับหนงัสือแจ้ง
จากกองคลัง 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 ทะเบียนคุม
สินทรัพย์ทีไ่ด้รับ
การปรับปรุงแลว้ 
 

13. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ทำงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

 7 วัน ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบและตามกำหนดเวลา 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  :   นายธวัชชัย ศีลแสน     เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒280 3914   

         ผู้สนับสนุนการปฏิบัตงิาน :  นางสาวมิ่งขวัญ  แซ่พู่ ,นางสาวพณิดา โหงอ่อน ,นายอนันต์ โต๊ะสิงห์          เบอรต์ิดต่อ :   ๐ ๒280 3914   
  

 
 
 
 
 



๗๙ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  ๓    การบริหารจัดการงบประมาณ              

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับ
ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย ของสำนกับริหารกองทุนฯ 6 

ผู้มีส่วนได้เสีย - บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย/สำนัก 
- ผู้บริหารสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๗ 

กฎหมาย/ระเบียบ - แนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์และปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำปีงบประมาณ 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบญัญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- คู่มือ แผนงาน เป้าหมายการให้บริการ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจำปงีบประมาณ 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ๕ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏบิัติราชการและเกิดผลลพัธ์ ผลผลิตที่
สนับสนนุเป้าหมายของแผนปฏบิัติงานตามกรอบระยะเวลา 

- ใช้งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และถูกต้องตามยุทธศาสตร์ กฎหมาย/
ระเบียบ 

- ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลประกอบคำของบประมาณ 
- ความถูกต้องครบถ้วนตรงตามแผนงาน/โครงการการเบิกจ่ายงบประมาณและผล

ปฏิบัติงานเปน็ไปตามแผน 

๒ 



๘๐ 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับ
ความสำคัญ 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน การจัดทำข้อมูลคำของบประมาณได้ครอบคลุมและเปน็ไปตามแนวทางของ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๓ 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) ๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๑ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษากรอบแนวทาง ระเบียบ วธิีการจัดทำแผนปฏบิัติงาน
และคำของบประมาณของ สป.กษ. รวมทั้ง ศึกษาแบบฟอร์ม
ที่กำหนด พร้อมแจ้งเวียนให้กลุ่ม/ฝ่ายจัดทำรายละเอียด
แผนปฏบิัติงานและคำของบประมาณ (งบบุคลากร  
งบดำเนนิงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจา่ยอื่น) 

 30 วัน ผอ.กอง/สำนัก/กษ.
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 จนท.ผู้รับผิดชอบมี
องค์ความรู้เรื่องการ
จัดทำแผนปฏบิัติงาน
และคำของบประมาณ 

2. ศึกษาแผนปฏิบัติการระดบั 3 ของ กษ/กลุ่มจังหวัด/จังหวัด 
โดยพิจารณาวิเคราะห์เป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ์ 
พิจารณาบทบาทของหน่วยงานที่จะตอบสนองเป้าหมาย/
ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ ์
 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ผลผลติ 
ผลลัพธ ์

3. แปลงแผนปฏบิัติการระดับ 3 ระดับกระทรวง กรม จังหวัด 
สรุปเป็นเปน็งาน/โครงการ/กิจกรรม ของหน่วยงาน โดย 
1) พิจารณาวิเคราะห์ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัตติาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในปีที่ผา่นมา  

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  บทวิเคราะห์ผลงาน 
ในอดีตเชิงปริมาณและ
คุณภาพ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

 



๘๒ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

2) พิจารณาวิเคราะห์ออกแบบ แผนงานโครงการทีต่อบสนอง
เป้าหมายตัวชี้วัด/ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

 
 
 

5 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   
 

 

- กำหนดเป้าหมาย
กรอบเวลา 
- กำหนดวัตถุประสงค ์
- กำหนดแนวปฏบิัต ิ
- ประเมินความเสี่ยงและ
แผนบริหารความเสี่ยง 
- กำหนดตัวชี้วัด 
ผลผลติและผลลัพธ์  

3) หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ยประชุมสอบทานความสำเร็จ เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ผลผลติ ผลลัพธ์ ความสอดคล้องและสนบัสนุนการ
ปฏิบัติตามแผนระดับ 3 
- ประชุมพิจารณาระดบัหน่วยงานโดยหัวหน้าส่วนราชการ
เพื่อกำหนดเป้าหมายภาพรวมของหน่วยงาน 
- หัวหน้ากลุม่ประชุมพิจารณาการตอบสนอง/แปลงแผนของกลุ่ม 
- ประชุมระดบัหน่วยงานอีกครั้งเพื่อพิจารณาว่าเหมาะสม
หรือไม่ 

 15 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย   บทวิเคราะห์
เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
ผลผลติ ผลลัพธ ์

4. รวบรวมแผนปฏบิัติงานและคำของบประมาณจากทุกกลุ่ม/
ฝ่าย พร้อมยกร่างแผนปฏิบตัิงานและคำของบประมาณ 
ของสำนัก (งบบุคลากร งบดำเนนิงาน งบลงทนุ งบอุดหนุน      
งบรายจา่ยอื่น) 
 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ร่างแผนปฏิบัติงาน
และคำของบประมาณ  

 

 



๘๓ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

5. เสนอผู้อำนวยการสำนักพิจารณาการจัดทำแผนปฏิบัติงาน
และคำของบประมาณของสำนกั 

 
 

 
 
 

1 วัน 
 

ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  ผลการอนุมัติ
แผนปฏบิัติงานและ 
คำของบประมาณ 

6. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและคำของบประมาณประจำปีตาม
แบบฟอร์มที่กำหนดให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 
 
 

1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ 

สผง. กำหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 

 

แผนปฏบิัติงานและ 
คำของบประมาณ 

7. ติดตามวงเงนิงบประมาณที่ได้รบัการจัดสรรจากสำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษ และแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อปรับ
แผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี
ตามที่ได้รบัการจัดสรรงบประมาณ 
 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  แผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่าย
งบประมาณปรับปรุงตาม
วงเงินที่ได้รับการจัดสรร 

8. รวบรวมแผนการปฏบิัติงานและแผนการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ พร้อมทั้งสรปุจัดทำแผนตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

 15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการปฏบิัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

9. เสนอผู้อำนวยการพิจารณาแผนปฏิบัติงานและแผนใช้จ่าย
งบประมาณสำนัก/กอง พร้อมทัง้การปรับปรุง (ถ้ามี) 

 

 
 
 

3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป   

10. จัดส่งแผนปฏิบตัิงานและการแผนใช้จา่ยเงินงบประมาณ  
ให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ 

สผง. กำหนด) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 แผนการปฏบิัติงาน
และแผนการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ 

11. ติดตามผลการปฏิบตัิงานและผลการเบิกจ่ายประจำเดือน 
จากกลุ่ม/ฝา่ย รวบรวมนำเสนอผู้อำนวยการ ลงนาม
เห็นชอบ เพื่อพิจารณาเร่งรัดการปฏิบัติงานและ 
การเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแผน  

 1 - 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  ผลการปฏิบัติงานและ 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

No  ไปขอ้ 2  
Yes 

 

 

No  ไปขอ้ 6   
Yes 

 

 

 

 



๘๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

12. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัตงิาน
ประจำเดือนทีไ่ด้รับความเห็นชอบ ในระบบบริหารจัดการ
งบประมาณ (MBUD) 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ปฏิบัติงานและผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

13. กรณีเงินเหลือจ่ายพิจารณาปรับแผนการใช้จา่ยเงิน เพื่อให้
การใช้จ่ายเงินมปีระสทิธิภาพเกิดประสิทธผิลยิง่ขึ้น 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  แผนการใช้จา่ยเงินที่
ได้รับการปรบัปรุง 

14. สรุปผลและรายงานผลการปฏิบตัิงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  สรุปผลและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรค 
 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดทำข้อมูลคำของบประมาณได้ครอบคลุมและเป็นไปตามแนวทางของ สป.กษ. 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  :    นายธวัชชัย ศีลแสน   เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒280 3914   

         ผู้สนับสนุนการปฏิบัตงิาน :    นางโสภาพร โสภาชัย             เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒280 3914   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๘๕ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  4  การจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา             

 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย ของสำนกับริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่อง  
ร้องเรียน 

6 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย ของสำนกับริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่อง    
ร้องเรียน  

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เร่ือง สิทธิประโยชน์ 

  ของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับใบลาลา่ชา้ การลงข้อมูลวนัลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 7 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

ความถูกต้องของสถิติการลา 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
ข้อมูลสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบนั 2 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
ระบบสารสนเทศบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 

 
3 



๘๖ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

 

(ขั้นตอนที่ 1  ) 

 

(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 

(ขั้นตอนที่ 3 - 6) 

 

(ขั้นตอนที่ 7) 

 

(ขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 
๑.  ศึกษาระเบียบ วิธปีฏิบัติตา่งๆ ที่เก่ียวข้องกับการลา

ของข้าราชการ พนักงานราชการ และจัดเตรียม
แบบฟอร์มการลาทุกประเภท 
 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - องค์ความรู้เรื่อง
ระเบียบการลา 

๒.  กำหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในสำนัก  
     ในการยื่นขอลาทุกประเภท 
 

                            
    

 ฝ่ายบริหารทั่วไป - กรอบแนวทาง 
การปฏบิัติในการลา 

๓.  ตรวจสอบใบลาของข้าราชการ พนักงานราชการที่ยื่น
ลา และเสนอผู้อำนวยการสำนัก พิจารณาอนุมัติการลา
ตามลำดับชั้น ผา่นระบบสารสนเทศบริหารทรัพยากร
บุคคล (DPIS6) 

     กรณี ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ต้องขออนุมัติการลากับ
ผู้บริหารระดับสูง 

 
 

                                                                         
                                                                                                           

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ข้อมูลการลา 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

       

 
ปฏิบัติงานปกต ิ

No 

Yes 



๘๗ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
ผลผลิต 

(Output) 
4.  แจ้งผลการอนุมัติการลาให้ผู้ขอลาทราบ  30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 

-  

5.  บันทึกการลาของผู้ขอลาลงในระบบสารสนเทศบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 

 
 
 

5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป การลงข้อมูลวันลาของ
บุคลากรต้องตรวจสอบให้
ถูกต้องก่อนลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 

การบันทึกข้อมูลลง
ในระบบ DPIS6 

6.  รวบรวมและจัดเก็บใบลาทกุประเภทเข้าแฟ้มเอกสาร
การลาของหน่วยงาน 

 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - แฟ้มเอกสารการลา 

7.  จัดทำบัญชีสรุปผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการเสนอกองการเจ้าหน้าที่ จำนวน 2 รอบ  
คือ ภายในวันที่ 5 ของเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม 

 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัต ิ
และบำเหน็จความชอบ 

- บัญชีสรปุผลการ
ปฏิบัติราชการ 

8.  จัดทำสรุปสถิติการลารายบคุคลทุกๆ 6 เดือน  
(มี.ค./ก.ย.)ให้สอดคล้องกับการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มทะเบียนประวัติ 
และบำเหน็จความชอบ 

- สรุปสถิติการลา
รายบุคคล 

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมูลสถิติการลามีความครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก  :  นายธวัชชัย ศีลแสน           เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒280 3914   

         ผู้สนับสนุนการปฏิบัตงิาน :  นางสาวจารักษ์  เจริญสุข            เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒280 3914   
   

       

 

 

       

 

       



๘๘ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 5   การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา            

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

กลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบโครงการ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้เข้าร่วมโครงการ 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การดำเนินการยงัไม่เปน็มาตรฐานเดียวกัน 6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถดำเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการทำงาน 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
2 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



๘๙ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 
 

 
 

(ขั้นตอนที่ 1) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 2) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 3 – 13) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 
 

(ขั้นตอนที่ 14) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

  

2. กำหนดรูปแบบ/วิธีดำเนนิโครงการและแผนการดำเนนิงาน  1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

 แผนการดำเนนิงาน 

3. วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วดั ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องวา่งของความรู ้ความเข้าใจ ทักษะทั่วไป 
และต้องเสริมสร้าง และวิเคราะห์ความจำเป็นหรือวิธีการ
อบรม/สัมมนาโดยใช้เทคโนโลยดีิจิทัล 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

 ผลการวิเคราะห์
ความจำเปน็ในการ
อบรม/สัมมนา 

4. วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรู้ที่มีประสทิธิภาพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

 ผลการวิเคราะห์
วิธีการให้ความรู ้
ที่มีประสิทธิภาพ 

5. จัดทำรายละเอียดโครงการและงบประมาณ 
- ติดต่อวิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อสถานที่จดั       
 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

ควรกำหนดรายละเอียด
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน
กลุ่มเป้าหมาย 

รายละเอียดโครงการ 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๙๐ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

6. เสนอเร่ืองต่อปลัดกระทรวงฯ เพื่อขออนุมัติโครงการผ่าน 
กองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดประชุม/
สัมมนา 

7. ทำเร่ืองยืมเงินทดรองราชการ  1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรตรวจสอบรายละเอียด 
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

เงินยืมทดรองราชการ
ที่ใช้ในการสัมมนา 

8. ทำหนังสือเชิญประธาน วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย (แนบ
โครงการ กำหนดการ ใบตอบรบั และแผนที่สถานทีจ่ัด
ประชุม) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ 

 หนังสือเชิญวิทยากร/
กลุ่มเป้าหมาย 

9. ประสานวิทยากร ขอประวัติ เอกสารประกอบการบรรยาย 
การรับ - ส่ง 

 - กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ 

 เอกสารประกอบการ
บรรยาย 

10. ประสานสถานที่จัดประชุม แจ้งรายละเอียดการจัดงาน 
(Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 - กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ 

 ความพร้อมของ
สถานทีป่ระชุม 

11. จัดทำเอกสารประกอบการประชุมและอุปกรณ์ที่จะใช้ 
ทำปา้ยชื่อผู้เข้าอบรม (ถา้มี) ปา้ยสามเหลี่ยมชื่อวิทยากร
และประธาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบโครงการ 

 เอกสารประกอบการ
ประชุม/ป้ายชื่อ 

12. ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  - กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ 

 หนังสือขออนุมัติ
เดินทาง 

13. ประสานเจา้หน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม ทดสอบติดตั้งอุปกรณ์ประชุม 

 - กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ 

 ความพร้อมของ
สถานทีป่ระชุม 

14. ดำเนินการจัดประชุมฯ/สัมมนา 
      - ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
      - ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
      - แนะนำ ขอบคุณวิทยากร 

 จำนวน 
วันที่จัด 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบโครงการ 

 กระบวนการจัด
ประชุม/สัมมนา 

No 

Yes 



๙๑ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* ผลผลิต (Output) 

      - ดูแล และอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
      - เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
      - ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร

กลางวัน/เย็น 
      - ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
      - คำนวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงนิและ

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
15. ทำเร่ืองหักล้างเงินยืมทดรองราชการส่งกองคลัง   3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

ควรตรวจสอบรายละเอียด 
ให้รอบคอบ ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐานใน
การส่งใช้เงินยืม 

16. ประเมินผลการดำเนินโครงการ โดยกำหนดประเด็นการ
ประเมิน ดังนี ้
1) ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
2) หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์และ

ประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน และ
ดำเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่กำหนดไว้ 

3) ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
4) ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

 ผลการประเมิน
โครงการ 

17. จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมนิ
โครงการเสนอปลัดกระทรวงฯ ประมวลปัญหา อุปสรรค
ในการทำงานเพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบโครงการ 

ภายใน 60 วัน 
หลังจัดเสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

สรุปผลการดำเนนิ
โครงการและปัญหา
อุปสรรค 

 
 3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 
             

.. 



๙๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่  6    กระบวนงานบริหารยานพาหนะ              

 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด 
ลำดับ 

ความสำคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ย ในสังกัดสำนักบริหารกองทุนฯ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- กลุ่ม/ฝ่าย ในสังกดัสำนักบริหารกองทุนฯ  
- กองคลัง 
- สำนักตรวจสอบภายใน 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2541  

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  ยานพาหนะมสีภาพทรุดโทรม และไมไ่ด้รับงบประมาณเพื่อซื้อทดแทน 
-  พนักงานขับรถยนต์มไีม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตงิานขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

-  มีการบริหารจัดการด้านการใช้รถราชการโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ 
- มีการบริหารจัดการในการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีที่ไปทางเดียวกัน  
-  มีการควบคุมการใช้รถยนต์อย่างเคร่งครัด 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน การปฏิบัติงานตามภารกิจทีไ่ด้รับมอบหมายไดท้ันการณ์ 3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



๙๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

  

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

1. ผู้รับบริการส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ 
(แบบ 3) กับฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 10 นาท ี - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 แบบฟอร์ม 
ขออนุญาตใช้รถยนต์ 
(แบบ 3) 

๒.  เสนอผู้อำนวยการ/หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุญาต
ใช้รถยนต์ 

 
  

 10 นาท ี    

๓.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาภาระงานทุกวัน 
และสอบทานความพร้อมของการใช้รถยนต์ และพขร. 

   - ถ้าพนักงานขับรถยนต์และรถยนต์พร้อมใช้ แจ้งชื่อ 
พขร./หมายเลขทะเบียน 

   - ถ้าไม่มี พขร. หรือรถยนต์ไม่พร้อมใช้ให้ประสาน
ขอใช้รถยนต์จากต่างสำนัก/กอง/ส่วนกลาง 

    (กองคลัง)/ต่างหน่วยงาน 
 
 

  
15 นาท ี

 
 

30 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์และ พขร. 
พร้อมปฏิบัติหน้าที ่

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 - 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

สภาพรถ และ พขร. 
ไม่พร้อมส่งกองคลัง 

สภาพรถ และ 
พขร. พร้อม 



๙๔ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

4. แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริการ
ก่อนเวลาเดินทาง อย่างน้อย 4 ชม. (กรณีผู้ขอรับ
บริการต้องการยกเลิก ต้องแจ้งก่อนเวลาอย่างน้อย 4 ชม.) 

 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ เพื่อเตรียม 
ความพร้อมก่อนนำรถออกปฏิบัติหน้าที่  
โดย พขร. จะต้องดำเนนิการดังนี้ 

    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 
    - ตรวจสอบสถานที่/เสน้ทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

 10 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  - พขร.และรถยนต์พร้อม
ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
- ผู้รับบริการได้เดินทาง
ไป-กลับ จุดหมายอย่าง
ปลอดภัย 

6.  หลังจากกลับจากปฏิบตัิหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพ
รถยนต์ เช็คเลขไมล์ ไป-กลับ บนัทึกลงในแบบ 4 

 15 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4 

7.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ
ตรวจสอบสภาพรถยนต์และจดัเก็บกุญแจรถยนต์ 

 

 
 

20 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป   

8.  ฝ่ายบริหารทั่วไป/หัวหน้างานยานพาหนะ  
เก็บรวบรวมใบขออนุญาตใช้รถยนต์   
- บันทึกข้อมูลการให้บริหารรถยนต์ในแบบบนัทึก
การใช้รถยนต์ (แบบ4) และฐานข้อมูลยานพาหนะ  
- รายงานค่าใช้จา่ยนำ้มัน 

 ภายในสิน้เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  แบบฟอร์ม 4/
ฐานข้อมลูยานพาหนะ 

9.  การบำรุงรักษาตรวจสภาพรถตามแผน 
 
 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป   
 

ชำรุดไม่สามารถแก้ไขเองได้ 
พขร. บันทกึขออนุมัติ

หลักการ 

ชำรุดเลก็นอ้ย
สามารถซอ่มแก้ไขได ้



๙๕ 

 

กิจกรรม ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/
ความเสี่ยง* 

ผลผลิต (Output) 

10. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมผ่านผู้ควบคุม
ยานพาหนะเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเพื่ออนุมัติ 

 

 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  บันทึกขออนุมัต ิ

11. หน่วยบำรุงรักษานำรถยนต์เข้าประเมินรายการ
ซ่อมที่ศูนย์ซ่อม 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  รถยนต์ได้รับ 
การซ่อมแซม 

12. ดำเนินการตามระเบียบพสัดุจนเสร็จกระบวนการ 
 

 10 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

13. นำรถยนต์เข้าซ่อม และนำใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงินส่งพสัดุ เบิกจ่ายเงิน 

 

 7 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป   

14.  หน่วยบำรุงรักษาตรวจสอบความเรียบร้อย  
และลงบันทึกประวัติ การซ่อม 

 1 วันทำการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  ประวัติการซ่อม 

15.  การต่อทะเบียน  
       - ตรวจเช็ควันครบกำหนดชำระภาษ ี
       - จัดทำหนังสือขอต่อทะเบียน (ระบุผู้ได้รับมอบ

อำนาจในการดำเนนิการ) 
       - ตรวจสภาพและต่อทะเบียน 
       - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต ์

 3 วันทำการ กองคลัง  ใบทะเบียนภาษี
รถยนต์ 

16. สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการทำงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานและ
ปัญหาอุปสรรค 

 



๙๖ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์ 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก :    นายธวัชชัย ศีลแสน                   เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒280 3914   

         ผู้สนับสนุนการปฏิบัตงิาน :    นางสาวอุไรลักษณ์  จรูญเนตร        เบอร์ติดต่อ :   ๐ ๒280 3914   
  


