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ค าน า 
  
 การจัดการกระบวนงาน คือ การระดมทรัพยากรในการด าเนินงานอันได้แก่ บุคลากร วัสดุ แรงงานและเครื่องจักร เพ่ือให้องค์การสามารถบริหารงานได้อย่างเป็นระบบ
และการท างานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด รวมทั้ง สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการหลักและบรรลุเป้าหมายขององค์การ 

 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการบริหารจัดการกระบวนงาน จึงได้มีการวิเคราะห์
ออกแบบกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน จากภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ และความต้องการความคาดหวังของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียหลักของส่วนราชการ รวมทั้ง เงื่อนไข/ข้อก าหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ระดับพ้ืนฐาน มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔  
และได้มีการทบทวนปรับปรุงกระบวนงานมาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้กระบวนงานของส านักแผนงานและโครงการพิเศษเป็นปัจจุบัน และสอดรับกับบริบทขององค์กรที่เปลี่ยนแปลงไป 
โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและกระบวนงาน
สนับสนุน ที่มุ่งเน้นการปรับปรุงกระบวนงานให้สอดรับกับเป้าหมายขององค์กร ส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถส่งมอบผลผลิต และการบริการให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผลักดันให้หน่วยงานบรรลุตามพันธกิจที่ก าหนด ให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การปร ะเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐ 
ในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA) ในหมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ที่ส่งเสริมให้ส่วนราชการมีการจัดท ากระบวนงานหลักและสนับสนุนระดับส านัก/กอง  
ที่มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบและน าไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐสามารถพัฒนาองค์การไปสู่ “ระบบราชการ 
4.0 และให้องค์การสามารถส่งมอบผลผลิตและบริการให้กับผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดท ากระบวนงานของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี พ.ศ.2567” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงานการท างานของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ให้แก่บุคลากร 
ของหน่วยงาน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการติดต่อขอรับบริการของผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย น าไปสู่การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าประสงค์ของภารกิจ 
สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อไป 
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แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง          
 

1. กระบวนงานหลัก 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1.   . . . 
 
 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 
 

1. .... 
2. .... 
 

1. .... 
2. .... 

2.   . . . 
 

    

3.   . . . 
 
 

    

     . . . 
 

    

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 



๒ 
 

2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1.   . . . 
 
 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 

2.   . . . 
 
 

   

3.   . . . 
 
 

   

     . . . 
 

   

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านัก/กอง          

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     (ชื่อกระบวนงาน)                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) (ระบุกลุ่มเป้าหมาย)       

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญของกระบวนงาน)  
 

กฎหมาย/ระเบียบ (ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน)  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

(ระบุปัญหาจากการท างานที่ผ่านมา ทั้งจากภายนอกและภายใน เช่น ข้อคิด
ข้อเสนอแนะจากการประชุม ผลส ารวจความพึงพอใจ รายงานการควบคุมภายใน การ
บริหารความเสี่ยง และข้อร้องเรียน เป็นต้น 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน (ระบุสิ่งที่ท าให้การท างานดีขึ้น)  

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

(ระบุด้านแผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 
2570) ที่สอดรับกับกระบวนงาน) 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน (ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงานที่สะท้อนให้เห็นถึงความส าเร็จของกระบวนงาน)  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุเทคโนโลยี/นวัตกรรมที่น ามาใช้ในกระบวนงาน (ถ้ามี))  
(ระบุขั้นตอนการท างานที่น าเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้) 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ระบุข้ันตอนการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานที่ควรปฏิบัติงานของ
กระบวนงาน 

 ระบุระยะเวลาในการ
ด าเนินการในแต่ละข้ันตอน 

ระบุหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ของแต่ละข้ันตอน 

ระบุเฉพาะขั้นตอนที่ต้อง
มีการควบคุม 

2 . . . 
 

    

  . . . 
 

    

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส าเร็จของกระบวนงานที่ต้องการให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด   

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ชื่อหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหลักในการด าเนินกระบวนการ  เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ชือ่เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ/ปฏิบัติ/สนับสนุนการด าเนินการตามกระบวนงาน เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 

Yes 

No 



๕ 
 

แบบฟอร์มที่ 1 
 

การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ    
 

1. กระบวนงานหลัก 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าแนวนโยบาย แผน
ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการของ
ส านักงานปลัดกระทรวง รวมทั้งบูรณาการ
แผนงานโครงการตามนโยบาย 

1. ทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ปี และรายปี ของ 
สป.กษ. 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
และรายปี ของ สป.กษ. 

กลุ่มแผนงาน 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติ งาน
ประจ าปีของ สป.กษ. 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. แผนการปฏิบัติติงานประจ าปี
ของ สป.กษ. 

3. จัดท าค าอธิบายตัวชี้วัดตาม
แผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ 
สป.กษ. 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ค าอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการ
ปฏิบัติติงานประจ าปีของ สป.กษ. 

2. วิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ จัดท า
แนวทางการปฏิบัติงาน จัดสรรงบประมาณ 
และติดตามการด าเนินงานของส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด รวมทั้งประสาน 
การจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์

1. ติดตามและประเมินผล 
 

1. ผู้บริหาร สป.กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.       
 

1. กรอบการติดตามและ
ประเมินผล 
2. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประจ าปี 
3. รายงานประจ าปี 
  

กลุ่มติดตามและประเมินผล 



๖ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

ของจังหวัดและการจัดท างบประมาณด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
3. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนปฏิบัติ
งานโครงการพิเศษรวมทั้งประสานติดตาม
การปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงในโครงการดังกล่าว 

1. โครงการ ต าบลมั่นคง มั่งคั่ง 
ยั่งยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. ภายใต้
แผนงานบูรณาการขับเคลื่อนการ
แก้ไขปัญหา ในพ้ืนที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต ้(จ านวน 7 หน่วยงาน) 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ 
3. จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
4. เกษตรกร 

1. ค าของบประมาณโครงการ
ด้านการเกษตร พ้ืนที่ จั งหวัด
ชายแดนภาคใต้ (ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ และส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
2. กรอบ/แนวทางการขับเคลื่อน
การด าเนินงานการแก้ไขปัญหา
และการพัฒนาจังหวัดชายแดน
ภาคใต้  (ของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และส านักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
3. แนวทางการขับเคลื่อนสินค้า
เกษตรส าคัญในพ้ืนที่ จั งหวัด
ชายแดนภาคใต ้
4. รายงานผลการด าเนินงาน 
และการเบิกจ่ายงบประมาณ  
(ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 

กลุ่มโครงการพิเศษ 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับงานป้องกันและแก้ไข
ปัญหาภัยธรรมชาติ การช่วยเหลือเกษตรกร
ผู้ ประสบภัยธรรมชาติ  และการฝึกซ้อม 
การบริหารจัดการด้านสาธารณภัย ภัยที่เกิด

1. กระบวนงานจัดท าแผนป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ด้ าน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. คณะกรรมการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 

1. แผนป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยด้านการเกษตร 

กลุ่มป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ภัยธรรมชาต ิ



๗ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

จากการสู้ รบ และภัยวิ กฤตความมั่ นคง  
ภายใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติและแผน
บริหารวิกฤตการณ์ 

 3. คณะอนุ กรรมการวางแผน  
และติดตามการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 
4. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหา 
ภัยพิบัติด้านการเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (กรม/หน่วยงาน
เทียบเท่ากรมในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์) 
5. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัย
พิบัติด้านการเกษตรจังหวัด  
6. เกษตรและสหกรณ์จั งหวั ด  
(76 จังหวัด) 
7. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 
8. ผูว้่าราชการจังหวัด  
(76 จังหวัด) 

2. ผลการด าเนินงานตามแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ด้านการเกษตร 

2. กระบวนงานจัดท ารายงาน
สถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร 
และการแจ้งเตือน 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมใน
และนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
(76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  

1. รายงานสถานการณ์ภัยพิบัติ
ด้านการเกษตร 
2. แจ้ งเตื อนภัยการเกษตร/
ศัตรู พืชระบาด/ประกาศกรม
อุตุนิยมวิทยา 
3. คาดหมายลั กษณะอากาศ  
7 วันข้างหน้า 
4. รายงานศัตรูพืชระบาด 



๘ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

5. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จังหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่ วไป/
สื่อมวลชน 
7. ธนาคารแห่ งประเทศไทย/ 
ธนาคารพาณิชย์ 
8. บริษัทเอกชน 

3. กระบวนงานอ านว ยก า ร
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรอง 
ราชาการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมการเกษตร 
3. กรมประมง 
4. กรมปศุสัตว์ 
5. กรมป้ อ งกั นและบรร เท า 
สาธารณภัย 

1. เกษตรกรได้การช่วยเหลือ 
โดยเร่งด่วนตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมเมื่อเกิดภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวง  
การคลังฯ 
2. รายงานสรุปผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติด้าน
การเกษตร รายเดือน/ประจ าปี 

4. กระบวนงานอ านวยการฝึกซ้อม
การบริ หารจั ดการภั ย ภายใต้ 
แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติและ 
แผนบริหารวิกฤตการณ์  พ.ศ. 
2566 - 2570 (สาธารณภั ย  
ภัยที่เกิดจากการสู้รบ วิกฤตการณ์
ความมั่นคง) 

1. ส านั กงานสภาความมั่ นคง
แห่งชาติ 
2. กระทรวงกลาโหม 
3 .  กรมป้ องกั นและบรร เทา 
สาธารณภัย 
4. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
(76 จังหวัด) 

1. การฝึกซ้อมการบริหารจัดการ
ภั ยด า เนิ นการได้ บรรลุ ตาม
วัตถุประสงค์ของแผนเตรี ยม 
พร้อมแห่งชาติและแผนบริหาร
วิกฤตการณ์ พ.ศ. 2566 - 2570 
2. ฐานข้ อมู ลทรัพยากรด้ าน
อาหาร 

5. ศึกษาวิเคราะห์จัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี และจัดท าแผนจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปีของ สป.กษ. 

1. จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ. 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

ค าของบประมาณรายจ่ า ย
ประจ าปีของ สป.กษ. 

กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 



๙ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 2 .  จั ด ท า แ ผ น ก า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 
สป.กษ. 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

จั ด ท า แ ผ น ก า ร จั ด ส ร ร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
สป.กษ. พร้ อมทั้ งแจ้ ง เวี ยน
ห น่ ว ย ง า น 
ในสั งกัด สป.กษ. เพ่ือทราบ 
และใช้ประโยชน์ 

6. วิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ จัดท า
แนวทางการปฏิบัติงาน จัดสรรงบประมาณ 
และติดตามการด าเนินงานของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด รวมทั้งประสานการจัดท า
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
และการจัดท างบประมาณด้านการเกษตร 
และสหกรณ์ของจังหวัด 

1. กระบวนงานสนับสนุนการ
จัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท า
แผนพัฒนาการ เกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
2. แผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 
3. สรุปแผนงาน/โครงการภายใต้
ประเด็นการพัฒนาตามแผนพัฒนา
การเกษตร 

กลุ่มเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

2. กระบวนงานการสนับสนุนการ
จัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้ าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
2. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. แผนปฏิบัติการด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 
2. รายงานความก้าวหน้าผลการ
ด าเนิ นงานโครงการตามแผน 
ปฏิบัติการด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัด 

3. กระบวนงานอ านวยการข้อมูล
และเสนอความเห็นความต้องการ
ของจังหวัดเสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณา 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

เรื่องท่ีเสนอข้อมูลให้ผู้บริหาร
ทราบ/พิจารณา 



๑๐ 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

4. กระบวนงานการประมวล 
วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลแผนงาน/
โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
ประจ าปีงบประมาณ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

สรุปแผนงาน/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

5. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
2. เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายต่างๆ  
ของส านักงานแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
3. ส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน
ภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

ข้อมูลสารสนเทศส าหรับ 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

6. การติดตามการจัดท าข้อมูล
ของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 

1. ผู้อ านวยการส านักแผนงาน
และโครงการพิเศษ 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน
จัดท าข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด โดยส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 



๑๑ 
 

2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. การเบิกจ่ายและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ของส านัก 
 
 

1. ผอ.ส านัก/กอง 
2. กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง 
3. หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
4. เจ้าหน้าที่ของส านักผู้รับผิดชอบระบบ 
MBUD ระดับกลุ่ม/ฝ่าย (Admin กลุ่ม/ฝ่าย) 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณส านัก/กอง
เป็นไปหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติงานและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของส านัก 

1. ผอ.ส านัก 
2. กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง  
3. หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
4. เจ้าหน้าที่ของส านักผู้รับผิดชอบระบบ 
MBUD ระดับกลุ่ม/ฝ่าย (Admin กลุ่ม/ฝ่าย)   

รายงานผลการปฏิบัติงานของส านัก/กอง 
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนด 

3. กระบวนงานการจัดการด้านสารบรรณ 
 
 

1. กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
2. หน่วยงาน/บุคลากร ทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ 

การจัดการและการปฏิบัติงานด้านสารบรรณได้
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณฯ และให้บริการกับผู้รับบริการ
ได้อย่างรวดเร็ว 

4. จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
 

กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ  2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

5. การเบิกจ่ายวัสดุ 
 

กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ เบิกจ่ายวัสดุได้ถูกต้องตามระเบียบฯ ถูกต้อง 
ตามข้ันตอนการเบิกจ่ายวัสดุ 

6. การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e - bidding)                               

กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตรงตามระเบียบและ
ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง (e-GP) ของกรมบัญชีกลาง 



๑๒ 
 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

7. การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน 1. ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
2. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ร้อยละความส าเร็จในการควบคุมภายในของ
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

8. การบริหารครุภัณฑ์ บุคลากรของส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ 

1. การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ ขั้นตอน  
และเสร็จสิ้นตามห้วงเวลาที่ก าหนด  
2. ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของส านัก เป็นปัจจุบัน 
ข้อมูลผู้ใช้งานและสถานที่ตั้งที่ชัดเจน 

9. กระบวนงานเงินทดรองราชการ บุคลากรส านักแผนงานและโครงการพิเศษ การบริหารจัดการเงินทดรองราชการได้ถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการฯ และส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 

10. กระบวนงานการจัดท างบเดือนวันลา 1. บุคลากรส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
2. กองการเจ้าหน้าที่ 

บันทึกสถิติการลา ได้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบัน 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานที่ได้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
  



๑๓ 
 

 
 
 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบ
กระบวนงานหลัก 



๑๔ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.1 กระบวนงาน :    ทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี ของ สป.กษ.                                                                     
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง 
8 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 4 ธ.ค. 2560 เกี่ยวกับแนวทางการเสนอแผนเข้าสู่การ
พิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มีความเข้าใจในแผนปฏิบัติราชการค่อนข้างน้อย จึงไม่สามารถน า
ข้อมูลไปใช้เป็นกรอบการด าเนินงานได้ ส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมาย/ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้
ตามแผน 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี ของ สป.กษ. 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน เทคโนโลยีที่น ามาใช้ในกระบวนงาน คือ การสื่อสารข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์ (website 
ของ สป.กษ.) ในขั้นตอนที่ 10 

4 



๑๕ 
 

No 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : ทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี ของ สป.กษ. 
    (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนที่ 3 – 10  ขั้นตอนที่ -  ขั้นตอนที่ 11 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และคู่มื อ 
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งพิจารณาความสอดคล้อง
เชื่อมโยงของแผนระดับต่าง ๆ กับภารกิจ 
ของ สป.กษ. 

 มี.ค. - เม.ย. สผง.  

2. ทบทวน/จัดท าร่างทิศทาง เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนาและโครงการ/
กิจกรรม ที่สามารถผลักดันการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติราชการ รวมทั้งประมาณการ
วงเงินงบประมาณภายใต้แผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ปี  

 เม.ย. สผง.  

3. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร์ สป.กษ. 
เพ่ือพิจารณาร่างทิศทาง เป้าหมาย ตัวชี้วัด 
แนวทางการพัฒนา โครงการ/กิจกรรม และ
ประมาณการวงเงินงบประมาณภายใต้
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 

 เม.ย. - พ.ค. คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร์ สป.กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 



๑๖ 
 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ประมวล รวบรวม และยกร่างแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ปี 

 

 พ.ค. สผง.  

5. ส ารวจความเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ที่มีต่อร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
 
 

 พ.ค. สผง.  

6. ปรับปรุงร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
ตามความเห็นฯ และจัดท าร่างแผนปฏิบัติ
ราชการรายปี 

 พ.ค. สผง.  

7. เสนอคณะกรรมการยุทธศาสตร์ สป.กษ. 
เพ่ือพิจารณาร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 
5 ปี และรายปีฉบับสมบูรณ์ 
 
 

 พ.ค. - มิ.ย. คณะกรรมการ
ยุทธศาสตร์ สป.กษ. 

 

8. เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบร่าง
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี 
 
 
 

 มิ.ย. สผง.  



๑๗ 
 

Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. น าเข้าข้อมูลแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
และรายปี ในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ  (eMENSCR) พร้อมทั้งขออนุมัติ
ข้อมูลตามล าดับการอนุมัติ (M7) 
 

 ก.ค. สผง.  

10. สื่ อสาร  เผยแพร่  และถ่ ายทอด
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี  
สู่การปฏิบัติ 
 

 ก.ค. ส านัก/กอง  

11. ทบททวนและปรับปรุงกระบวนการ
วางแผนการด าเนินงาน 
 

 ก.ค. สผง.  

หมายเหตุ : แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี มีการจัดท า 5 ปี/ครั้ง  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
    นายสรณ์สิริ  ศรีโมรา  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
    นางสาวณิชนันท์  ไฝจันทร์ เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
 
 

  



๑๘ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.2 กระบวนงาน :    จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ.                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. มีการชี้แจงให้ส านัก/กอง เข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณค่อนข้างน้อย หากมีการเปลี่ยนผู้จัดท าแผนฯ อาจส่งผลให้การจัดส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน 
และไม่ตรงตามเวลาที่ก าหนด รวมทั้งการจัดท าแผนฯ อาจสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงและ
เป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ค่อนข้างน้อย 
2. ส านัก/กอง ใช้แผนฯ เป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงาน และยึดปฏิบัติตามแผนฯ ค่อนข้างน้อย 
3. ผู้รวบรวมแผนฯ ส่วนใหญ่เป็นฝ่ายบริหารทั่วไป อาจไม่ได้รับผิดชอบภารกิจหลักตามที่ระบุไว้ใน
แผนฯ หากหน่วยงานไม่มีการสื่อสารระหว่างกลุ่มงานที่ปฏิบัติกับฝ่ายบริหารทั่วไป จะส่งผลให้
กิจกรรมที่ก าหนด ไม่สอดคล้องกับการด าเนินงานจริงและงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้จ่าย 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน เทคโนโลยีที่น ามาใช้ในกระบวนงาน คือ 
1. ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: 
MBUD)  ในขั้นตอนที่ 3 , 4 และ 10 
2. การสื่อสารข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์ (website ของ สป.กษ.) ในขั้นตอนที่ 14 

4 



๑๙ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. 
    (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 14 - ขั้นตอนที่ 15 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม และศึกษาข้อมูลส าคัญต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย 
1) งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2) เป้าหมาย
การให้บริการของ สป.กษ. และ 3) นโยบาย
ผู้บริหาร 

 ส.ค. สผง.  

2. ก าหนดกรอบแนวทางการจัดท าแผน 
จัดท ารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผน สงป.) 
    1) แนวทางการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ของแต่ละ ส านัก/กอง (จัดท าแบบฟอร์มการ
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน แบบ ผ.1) 
    2) แนวทางการจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
        -  จัดท ากรอบวงเงินของแต่ละ 
ส านัก/กอง ที่ได้รับจัดสรรตามแผนจัดสรร 

 ส.ค. ส านัก/กอง  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๐ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

       -  ก าหนดเป้ าหมายการเบิ กจ่ าย
งบประมาณ แยกตามประเภทงบรายจ่าย ตาม
มาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 
       - ก าหนดการจัดท ารายละเอียดข้อมูล
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (การใช้จ่ายเงิน
ภาพรวม : ผ.2, การจัดซื้อ-จัดจ้าง : ผ.2-1, 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว : 
ผ.2-2) 

    

3. แจ้ง ส านัก/กอง จัดท า ผ.1 และ ผ.2 ใน
ส่วนที่รับผิดชอบ 
    - ประสานงานและแจ้งหน่วยงานในสังกัด
จัดท ารายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกรอบแนวทาง
ที่ก าหนดและบันทึกข้อมูลในระบบ MBUD 

 ส.ค. ส านัก/กอง ก าหนดระยะเวลาการจัดส่ง
ข้อมูลอย่างชัดเจน และติดตาม
ข้อมูลจากส านัก/กอง ให้ได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

4. จัดท าร่างแผน สงป. ของ สป.กษ. 
    - รวบรวมและประมวลข้อมูลจากระบบ 
MBUD เพ่ือจัดท าร่างแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. 

 ก.ย. สผง.  

5. บันทึกข้อมูลในระบบของส านักงบประมาณ 
(BB EvMis) 
    - บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ.  
ในระบบของส านักงบประมาณ (BB EvMis) 

 ก.ย. สผง.  



๒๑ 
 

No. 

Yes. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดพิมพ์แบบฟอร์มตามรูปแบบที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
    - พิมพ์แบบฟอร์ม สงป. 301 (แบ่งตาม
เป้าหมายการให้บริการ, ผลผลิต/โครงการ 
และกิจกรรม) 302 (แยกตามประเภท
รายจ่าย) และ 302/1 (ฝึกอบรมสัมมนา  
งบลงทุน) จั ดท าเป็นเอกสารแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ของ สป.กษ. (แผน สงป.) 

 ก.ย. สผง. 1. แผนการปฏิบัติงานต้องมี
ความสอดคล้ องกั บกา ร
ปฏิบัติงานจริง 
2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล
และเป้าหมายการเบิกจ่ าย
งบประมาณตามมาตรการ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าป ี

7. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและลงนามในเอกสารแผน สงป. 

 ก.ย. สผง.  

8. จัดส่งแผน สงป. ให้ส านักงบประมาณ 
    - เสนอส านักงบประมาณพิจารณา
แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของ สป.กษ. (ข้อมูลตามแผน
ฯ ส านักงบประมาณใช้ประกอบการพิจาณ
ราจัดสรรเงินงวดให้ สป.กษ.) 

 ก.ย. สงป.  

9. จัดท าร่างแผนการปฏิบัติงานประจ าปี
ของ สป.กษ. 
    - ประมวลข้อมูลจากแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ผ.1 และ  
ผ.2) ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นกรอบแนวทางใน
การด าเนินงานของหน่วยงาน โดยตรวจสอบ 

 ก.ย.- ต.ค. สผง. 1. ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการด าเนินงานตาม
ภารกิ จหลั ก ในแผนการ
ปฏิบัติงาน (ผ.1) ของส านัก/
กอง ให้มีการก าหนด และ/
หรือตามโครงการที่ได้รับ 



๒๒ 
 

Yes. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ข้อมูลให้เป็นไปตาม แผน สงป. ที่ได้เสนอ 
ท าความตกลงกับส านักงบประมาณไว้ 

   จัดสรรงบประมาณประจ าปี 
ให้ชัดเจน 
2. ตรวจสอบกิจกรรมการ
ด าเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายเงิน และเป้าหมายการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 

10. เสนอ ส านัก/กอง ตรวจสอบ ร่าง
แผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. 
      - ประสานแจ้ง ส านัก/กอง พิจารณา 
แก้ไขและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของร่างแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ 
สป.กษ. ในระบบ MBUD 

 ต.ค. ส านัก/กอง ก าหนดระยะเวลาให้ส านัก/
กองแก้ไขข้อมูลร่างแผนการ
ปฏิ บั ติ งานประจ าปี ของ
หน่วยงาน 

11. ปรับปรุงร่างแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีตามท่ี ส านัก/กอง แจ้ง 
 

 ต.ค. สผง.  

12. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบร่างแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

 ต.ค. สผง.  

13. จัดท ารูปเล่มแผนการปฏิบัติ งาน
ประจ าปี ฉบับสมบู รณ์ ในรู ปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ต.ค. สผง.  

No. 



๒๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. แจ้งเวียนให้ ส านัก/กอง ทราบ เพ่ือถือ
ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานประจ าปี 
 

 

 ต.ค. ส านัก/กอง  

15. สรุปผลการด าเนินงานและทบทวน
ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 

 
 

พ.ย. สผง.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. จัดส่งแผน สงป. ให้แก่ส านักงบประมาณได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
   2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ถือใช้แผนการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นแนวทางในการด าเนินงานในช่วงเริ่มต้นปีงบประมาณ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 (เบอร์ภายใน 115) 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 (เบอร์ภายใน 115) 
    นายสรณ์สิริ  ศรีโมรา  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
    นางสาวณิชนันท์  ไฝจันทร์ เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
 

 
 
 
  



๒๔ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.3 กระบวนงาน :     จัดท าค าอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ.                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. ที่เกี่ยวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. การก าหนดตัวชี้วัดไม่ท้าทาย หน่วยงานใช้ตัวชี้วัดของปีที่ผ่านมาหรือต่างจากเดิมเพียง
เล็กน้อย ซึ่งไม่สะท้อนคุณภาพการปฏิบัติงานของ ส านัก/กอง หรือความคุ้มค่าของ
งบประมาณท่ีได้รับในเชิงผลลัพธ์ที่ชัดเจน 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ให้ความคิดเห็น และ/หรือปรับปรุงรายละเอียดตัวชี้วัดใหม่ 
(ตามที่ สผง.เสนอ) ค่อนข้างน้อย โดยเฉพาะวิธีการจัดเก็บและวิธีรายงานผลตัวชี้วัด ส่งผล
ให้หน่วยงานขอปรับวิธีการจัดเก็บข้อมูลและการายงานผลระหว่างปีงบประมาณ เมื่อไม่
สามารถด าเนินการได้ตามท่ีก าหนดไว้ 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค าอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ 
สป.กษ. 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน เทคโนโลยีที่น ามาใช้ในกระบวนงาน คือ การสื่อสารข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์ (website 
ของ สป.กษ.) ในขั้นตอนที่ 6 

4 



๒๕ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน : จัดท าค าอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. 
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 6 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 7 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลเป้าหมายการ
ให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ 
กิจกรรม และตัวชี้วัดของ สป.กษ. ตามที่เสนอ
ขอท าความตกลงไว้ในช่วงของการเสนอขอ
งบประมาณ 

 ส.ค. สผง.  

2. จัดท าร่างตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณของ 
สป.กษ. โดยจัดท าร่างรายละเอียดค าอธิบาย
ตัวชี้วัด ก าหนดค่าเป้าหมาย วิธีการจัดเก็บ
ข้อมูล และวิธีการค านวณคะแนนตัวชี้วัด 

 ส.ค. สผง.  

3. เสนอ ส านัก/กอง พิจารณาและตรวจสอบ
ปรับปรุงรายละเอียดร่างตัวชี้วัดประจ าปีของ 
สป.กษ. 

 ก.ย. ส านัก/กอง  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดตามที่
หน่วยงานแจ้ง 

 ก.ย. สผง.  

5. จัดท าร่างค าอธิบายตัวชี้วัดตามแผน 
การปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

6. แจ้ง ส านัก/กอง ทราบเพ่ือเตรียมรายงาน
ผลตามตัวชี้วัดในรอบปีงบประมาณ 

 ต.ค. สผง.  

7. สรุปผลการด าเนินงานและทบทวน
ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 
 

 พ.ย. สผง.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าค าอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   นายรัชฏพงศ์ เศรษฐวัฒน์  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 (เบอร์ภายใน 115) 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวมัณตรายาห์ ศรีสุวรรณ เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 (เบอร์ภายใน 115) 
    นายสรณ์สิริ  ศรีโมรา  เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 
    นางสาวณิชนันท์  ไฝจันทร์ เบอร์ติดต่อ : 02 659 9059 



๒๗ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.4 กระบวนงาน :    ติดตามและประเมินผล                                                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. หน่วยงานในสังกัด กษ. 8 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ. วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
3. ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1. บุคลากรขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ท าให้ข้อมูลในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  
2. บุคลากรมีภาระงานมาก ท าให้รายงานผลการด าเนินงานล่าช้า 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. ความรู้ความเข้าใจในภารกิจหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. ขั้นตอนและระยะเวลาในการรายงานผลการด าเนินงานของ สป.กษ. ให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการปฏิบตัิงานประจ าปี ของ สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารผลการด าเนินงานและงบประมาณ ของ สป.กษ. 7 



๒๘ 
 

No 

Yes 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 5) (ระบุขั้นตอนที่ 11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล และศึกษาข้อมูลต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง อาทิ แผนปฏิบัติงาน ประจ าปี
งบประมาณ แผนการจัดสรรงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 

 ต.ค. สผง.  

2. จัดท ากรอบติดตามประเมินผล 
ประจ าปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 ต.ค. สผง.  

3. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบกรอบติดตามประเมินผล 
ประจ าปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 พ.ย. - สผง. 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

 

4. สื่อสารสร้างความเข้าใจแนวทางการ
ด าเนินงานตามกรอบติดตามประเมินผล 
ประจ าปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 

 พ.ย. - สผง. 
- หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๙ 
 

No 

Yes 

No 

Yes 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ติดตามผลการด าเนินงานและผลการใช้
จ่ายงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 ธ.ค. - ก.ย. สผง. ติดตามและตรวจสอบการ
รายงานผลของหน่วยงานใน
สังกัดให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
ของ สป.กษ. 

 ธ.ค. - ก.ย. สผง.  

7. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบรายงานผลการด าเนินงานและผล
การใช้จ่ายงบประมาณ ของ สป.กษ. 

  - สผง. 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

 

8. จัดท ารายงานประจ าปี ของ สป.กษ.  ก.ย. สผง. ติดตามการจัดส่งข้อมูลของ
หน่วยงานเพ่ือให้จัดท าร่าง
รายงานให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

9. เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบรายงานประจ าปี  
ของ สป.กษ. 

 ก.พ. - สผง. 
- ผู้บริหาร สป.กษ. 

 

10. สื่อสารประชาสัมพันธ์รายงาน
ประจ าปี 

 เม.ย. สผง.  

11. สรุปผลการด าเนินงานและทบทวน
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 เม.ย. สผง.  



๓๐ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : หน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดตามแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวปิยะมาศ ไชยพรพัฒนา  เบอร์ติดต่อ : 02 282 5542 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายธีรวัจน์ สุปัญญา   เบอร์ติดต่อ : 02 282 5542 
 นายสิทธิศักดิ์ พงษ์แสงศรี  เบอร์ติดต่อ : 02 282 5542 
 นายธราพร พจน์สุภาพ   เบอร์ติดต่อ : 02 282 5542 

  



๓๑ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.5 กระบวนงาน :  โครงการ ต าบลมั่นคง ม่ังคั่ง ยั่งยืน ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์)  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. (ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 4 จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
ประกอบด้วย จังหวัดปัตตานี จังหวัดยะลา จังหวัดนราธิวาส และจังหวัดสงขลา) 
2. ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จ านวน 7 ส่วนราชการ ประกอบด้วย 
กรมการข้าว กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กรมประมง กรมปศุสัตว์ กรมพัฒนาที่ดิน กรมวิชาการ
เกษตร และกรมส่งเสริมการเกษตร 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
ที่ได้รับมอบหมาย  
2. หน่วยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ  
กองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 ส่วนหน้า และศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัด
ชายแดนภาคใต้) 
3. เกษตรกร 

 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ.งบประมาณ 
2. ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการบริหารงานอาสาสมัครเกษตร พ.ศ. 2563 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การได้รับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือบริหารการปฏิบัติงาน/บริหารงบประมาณไม่สอดคล้อง 
กับแผนที่ก าหนด 

8 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การสร้างและส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมกับภาคประชาชน/เครือข่ายอาสาสมัครเกษตร 
เกษตรกรรุ่นใหม่ และเกษตรกรในพ้ืนที่ 

2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 
 



๓๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 1. จ านวนเครือข่ายด้านการเกษตรมีส่วนรว่มในการเสริมสรา้งความเข้มแข็งให้กับต าบล 
2. ร้อยละของแผนพัฒนาการเกษตรระดับต าบลที่ได้รับการขับเคลื่อนไปสู่การปฏิบัติ 

1* 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. ระบบบริหารจัดการงบประมาณ ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
OPSMOAC's Budget Platform : MBUD 
2.ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR 

7 



๓๓ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
      (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์แนวทางการขับเคลื่อน
การพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ภายใต้
แผนงานบูรณาการฯ ของหน่วยงานกลาง
(หน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน) และแนวนโยบาย
ของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่ก ากับดูแลงานในพ้ืนที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต้  

 ต.ค. – พ.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
 

 

2. เตรียมการจัดท าค าของบประมาณ
โครงการเพ่ือเสนอหน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน
และกรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง 
   (ร่วมประชุมรับฟังแนวทางการขับเคลื่อน
การพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้/หารือ
กรอบแนวทางการจัดท าข้อมูล/ข้อเสนอ
โครงการ/กิจกรรมกับหน่วยงานเจ้าภาพ 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภายใต้
แผนงานบูรณาการฯ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๔ 
 

No 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

แผนงานฯ/ประชุมหารือหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงที่ เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาแนว
ทางการเสนอค าของบประมาณ) 

    

3. จัดท า/เสนอค าของบประมาณ โครงการ
พัฒนาการเกษตรในพ้ืนที่จังหวัดชายแดน
ภาคใต้ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบผู้บริหาร
กระทรวงที่ก ากับดูแล 
   (จัดท าร่างค าของบประมาณตามแนวทางที่
ก าหนด เสนอขอความเห็นชอบและจัดส่ง
หน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน/ประสานข้อมูล 
และจั ดท าเอกสารประกอบการชี้ แจง
งบประมาณ ประจ าปี งบประมาณ ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์/
จัดเตรียมข้อมูลและประเด็นชี้แจงทั้ งใน
ภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ให้กับผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 

 ธ.ค. – มิ.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภายใต้
แผนงานบูรณาการฯ 

จัดท าข้อมูลค าของบประมาณ
โครงการสอดคล้องกับนโยบาย/
แนวทางการด าเนินงานของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และหน่วยงานเจ้าภาพแผนงาน 

4. วิเคราะห์/จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการฯ ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เสนอขอความเห็นชอบผู้บริหารกระทรวง 
ที่ก ากับดูแล 

 ต.ค. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ผูบ้ริหารกระทรวงที่
ก ากับดูแล 
 
 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนงาน
การใช้จ่ายงบประมาณโครงการ
สอดคล้ อ งกั บน โยบาย/ 
แนวทางการด าเนินงานของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
และหน่ ว ย ง าน เจ้ า ภ า พ
แผนงาน 

Yes 



๓๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. จัดสรรงบประมาณของส านั กงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 4 
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 ต.ค. – พ.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
 

 

6. สนับสนุน/ด าเนินงาน โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนที่ก าหนด (ประชุมคณะกรรมการ/
จั ดท าคู่ มื อแนวทางการด า เนิ นงาน/
ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานใน
สังกัด/นอกสังกัด/ลงพ้ืนที่ขับเคลื่อนการ
ด าเนินงาน) ทั้งในภาพรวมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  และส านั ก ง าน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
 

 พ.ย. – ก.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- คณะกรรมการ
ขับเคลื่อนการ
ด าเนินงานฯ 
- ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 4 
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภายใต้
แผนงานบูรณาการ 
 

 

7. ติดตาม/ประเมินผล โครงการ/กิจกรรม 
และจัดท ารายงานสรุปผลโครงการ (ก าหนด
ระบบการรายงาน/รวบรวมและจัดท า
ฐานข้อมูลผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง/ 
เข้าร่วมประชุมติดตามผลการด าเนินงาน) 
ทั้งในภาพรวมของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 

 ต.ค. - ก.ย.  
(รายเดือน/รายไตรมาส) 

- กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 4 
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 



๓๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนการท างาน 
(ส าหรับปีงบประมาณถัดไป) 
 
 

 ก.ย. - กลุ่มโครงการพิเศษ 
- ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 4
จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
- ส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ภายใต้แผนงาน
บูรณาการ 

 

หมายเหตุ * ระบุจุดควบคุมหรือความเสี่ยงของขั้นตอนเฉพาะขั้นตอนที่มีความส าคัญ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : แผนพัฒนาการเกษตรระดับต าบลได้รับการขับเคลื่อนไปสู่การปฏิบัติ โดยมีเครือข่ายด้านการเกษตรระดับต าบลเป็นเครือข่าย   
             เชื่อมโยงสนับสนุนการท างาน* 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
  ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายนพพล วงษ์วิจารณ์   เบอร์ติดต่อ  02 - 282 7207 (เบอร์ภายใน 243) 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนภัสธนันท์ อมราพิทักษ์  เบอร์ติดต่อ  02 - 282 7207 (เบอร์ภายใน 243) 
     นางสาวอริชลา ขาวขันธ์     เบอร์ติดต่อ  02 - 282 7207 (เบอร์ภายใน 243) 
  



๓๗ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.6 กระบวนงาน :     กระบวนงานจัดท าการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. คณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 
4. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
5. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. คณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 
3. คณะอนุกรรมการวางแผน และติดตามการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 
4. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) 
5. ศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรจังหวัด 
6. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
7. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8 ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ และแผนบริหารวิกฤตการณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570)  
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 

3 



๓๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2564 - 2570 
6. กรอบการด าเนินงานเซนไดเพ่ือการลดความเสี่ยงจากภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 - 2573 
7. เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change) ซึ่งท าให้คาดการณ์ได้ยาก มีความ
ไม่แน่นอนสูง จึงควรทบทวนและปรับปรุงกรอบการด าเนินงาน พร้อมทั้งสื่อสารระหว่างหน่วยงาน 
และท าความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้าน
การเกษตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 1. มีกรอบแนวทางการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรที่ชัดเจน 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ.สามารถด าเนินงานตามแนวทางการด าเนินงานของกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรได้อย่างอย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 

4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการเตรียมความพร้อมในการป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตร 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน QR Code 8 



๓๙ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ ทบทวนผลการด าเนินงานตามแนว
ทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร
ในปีที่ผ่านมา และศึกษานโยบายผู้บริหาร ข้อก าหนด 
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 2 วัน สผง. ระบุเฉพาะขั้นตอนที่ต้อง
มีการควบคุม 

2. ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงานป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรให้สอดคล้องกับ
นโยบายผู้บริหาร ข้อก าหนด กฎหมาย และระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

 2 วัน สผง.  

3. จัดท า (ร่าง) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

2 วัน สผง.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๐ 
 

ควรปรับปรุงแก้ไข 

เห็นชอบ ควรปรับปรุงแก้ไข 

เห็นชอบ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอศูนย์ติดตามและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติ ด้าน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา (ร่าง) 
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 1 วัน กรรมการศูนย์ติดตามและ
แก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้าน
การ เกษตร  กระทรว ง
เกษตรและสหกรณ ์

 

5. เสนอคณะอนุกรรมการฯ พิจารณา (ร่าง) การ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 1 วัน คณะอนุกรรมการวางแผน
และติดตามการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาภัยพิบัติ
ด้านการเกษตร 

 

6. เสนอคณะกรรมการฯ รับทราบการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
 

 1 วัน คณะกรรมการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้าน
การเกษตร 

 

7. จัดท าการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยด้าน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 1 วัน สผง.  

8. จัดท าหนังสือ 
 - สั่งการให้กรม/หน่วยงานเทียบเท่ากรมในสังกัด 
กษ. พิจารณาด าเนินงานตามการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยด้านการเกษตร และรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
 - แจ้งผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือทราบการป้องกันฯ  
 - สั่งการให้ กษ.จ. (76 จังหวัด) จัดท าการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร จังหวัด 
 - แจ้งหน่วยงานนอกสังกัด กษ. ทราบการป้องกัน ฯ 

 1 วัน สผง.  



๔๑ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยด้านการเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
 

 2 วัน สผง. ติดตาม ประเมณิสถานการณ์
ภัย เพ่ือปรับปรุงกรอบ
การด าเนินงานให้ เป็น
ปัจจุบัน 

10. วิ เคราะห์ผลการด าเนินงานตามการป้องกันฯ  
เพ่ือน ามาทบทวนและปรับปรุงการป้องกันฯ ในปีถัดไป 
 

 2 วัน สผง.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  1. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีกรอบแนวทางการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรที่ชัดเจน 
  2. หน่วยงานในสังกัด กษ.สามารถด าเนินงานตามแนวทางการด าเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในการป้องกัน

   และแก้ไขปัญหาภัยพิบัติด้านการเกษตรได้อย่างอย่างรวดเร็ว และถูกต้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวหฤทัย โพธิ์แจ้ง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 

 นางสาวพิฐชญาณ ์เส้งสง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
  
  

 
  



๔๒ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.7 กระบวนงาน :     จัดท ารายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร และการแจ้งเตือน             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงานงานเทียบเท่ากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 
6. นักศึกษา/ประชาชนทั่วไป/สื่อมวลชน 
7. ธนาคารแห่งประเทศไทย/ธนาคารพาณิชย์ 
8. บริษัทเอกชน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรม/หน่วยงานงานเทียบเท่ากรมในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 
4. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. ผู้ว่าราชการจังหวัด (76 จงัหวัด) 

1 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ และแผนบริหารวิกฤตการณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
5. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2564 - 2570 
6. กรอบการด าเนินงานเซนไดเพ่ือการลดความเสี่ยงจากภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 

8 



๔๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

เมื่อเกิดสถานการณ์ภัยพิบัติ จะมีผู้รับบริการเป็นจ านวนมาก และต้องการข้อมูลที่หลากหลาย 
จึงต้องจัดท ารายงานตามความต้องการของผู้รับบริการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน รายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร และแจ้งเตือน ทันต่อสถานการณ์เป็นปัจจุบัน 
ถูกต้อง และครบถ้วน 

3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จการจัดท ารายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร/การแจ้งเตือน 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การสื่อสารข้อมูลผ่านช่องทางออนไลน์ (website ของ กษ.) line ผู้บริหาร และ E-Mail  
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

6 



๔๔ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 4) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามสภาพอากาศ สถานการณ์น้ า  
ผลการจัดสรรน้ า ผลการเพาะปลูกพืชฤดูแล้ง  
การปฏิบัติการฝนหลวงฯ สถานการณ์ภัย
พิบัติด้านการเกษตร (ผลกระทบ ความ
เสียหาย การให้ความช่วยเหลือ) สถานการณ์
ศัตรูพืชระบาด สถานการณ์โรคระบาดสัตว์ 

 ขั้นตอนที่ 
1 – 4 

รวม 1 วัน 

1. กรมอุตุนิยมวิทยา 
2. สทนช. 
3. กรม /หน่วยงานงาน
เทียบเท่ากรมในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

 

2. วิเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลสภาพอากาศ 
สถานการณ์น้ า ผลการจัดสรรน้ า ผลการ
เพาะปลูกพืชฤดูแล้ง การปฏิบัติการฝนหลวง
ฯ สถานการณ์ภัยพิบัติด้ านการเกษตร 
(ผลกระทบ ความเสียหาย การให้ความ
ช่ วยเหลื อ ด้ านพืช ประมง ปศุ สั ตว์ ) 
สถานการณ์ศัตรู พืชระบาด สถานการณ์ 
โรคระบาดสัตว์ 

 

 

สผง. ติดตาม ตรวจสอบ ข้อมูลให้
ทันต่อสถานการณ์ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท ารายงาน 
 1) รายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้าน
การเกษตร ประจ าวัน 
 2) รายงานสถานการณ์ศัตรูพืชระบาด 
 3) คาดหมายสภาพอากาศ 7 วันข้างหน้า 
 4) แจ้งเตือนศัตรูพืชระบาด 
 5) ประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 

 
 

 สผง.  

4. เผยแพร่รายงาน 
 1) จัดส่งรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติ
ด้านการเกษตร ประจ าวัน ทาง website 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส่ ง e-mail  
ให้ผู้บริหาร กษ. /หน่วยงานภายใน/ ภายนอก
กระทรวง และส่งทาง line ให้ผู้บริหาร 
 2) จัดท าบันทึกเสนอรายงานสถานการณ์
ศัตรู พืชระบาดให้ผู้ บริหาร กษ. ทราบ  
และแจ้ง กษ.จ. เฝ้าระวังศัตรูพืชระบาด 
 3) จัดส่ง คาดหมายสภาพอากาศ 7 วัน
ข้างหน้า ทาง e-mail ให้ กษ.จว. 
 4) จัดส่งแจ้งเตือนศัตรูพืชระบาด ทาง  
e-mail ให้ กษ.จว. 
 5) จัดส่งประกาศกรมอุตุนิยมวิทยา 
ทาง e-mail ให้ กษ.จว. 

  สผง.  

 

  



๔๖ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดรายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร และแจ้งเตือน ทันต่อสถานการณ์ เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง และครบถ้วน ตรงต่อ

   ความต้องการของผู้รับบริการ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวศันสิตา รัตนสุภา เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายปณัฐ  หวังอิสริยาภรณ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 

 นางสาวการะเกษ  ม่วงเพชร เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
 นางสาวจันทรา  ปานหอมยา เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
 นางสาวฟ้า จิตตวัฒนานนท์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
 นางสาวกนกวรรณ  อยู่ด า เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
 
 
 
 
 
 

  



๔๗ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.8 กระบวนงาน :  อ านวยการช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ     
                            กรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2562        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว์ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. กรมส่งเสริมการเกษตร   
3. กรมประมง   
4. กรมปศุสัตว์ 
5. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. กระทรวงการคลัง 
7. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
8. เกษตรกร/ผู้ประสบภัยพิบัติด้านการเกษตร 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณี
ฉุกเฉิน พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2563 
3. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2564 
4. ระเบียบกรมประมง ว่าด้วยการจ่ายเงินช่วยเหลือเกษตรกรผู้เพาะเลี้ยงสัตว์น้ าหรือชาวประมง 
ที่ประสบภัยธรรมชาติ พ.ศ. 2541 
5. พระราชบัญญัติโรคระบาดสัตว์ พ.ศ. 2558 
6. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

1 



๔๘ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7. ประกาศกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
ประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน  6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้านการเกษตร มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามกฎหมาย/ระเบียบของราชการที่เก่ียวข้อง 

4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการให้ความช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติด้านการเกษตร 
ตามหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. 2563 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



๔๙ 
 

พอ ไม่พอ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1.1, 2.1) (ระบุขั้นตอนที่ 1.2) 
(ระบุขั้นตอนที่  

1.3.2, 1.3.3, 1.4.2, 1.4.3, 1.4.4) (ระบุขั้นตอนที่ 1.3.1, 1.4.1) (ระบุขั้นตอนที่ 3) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขอรับการสนับสนุนเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
ในอ านาจปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

    

 1.1 กรมส่งเสริมการเกษตร /กรม
ประมง/ กรมปศุสัตว์ ขอรับการสนับสนุนเงนิ
ทดรองราชการฯ  

    1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 

 

 1.2 ตรวจสอบวงเงินทดรองราชการฯ  
  - เพียงพอต่อการสนับสนุนเงิน 
ทดรองราชการฯด าเนินการตามข้อ 1.3  
  - ไม่เพียงพอต่อการสนับสนุนเงิน
ทดรองราชการฯ ด าเนินการตามข้อ 1.4 
 
 

  สผง.  

  

1.3 1.4 

2 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

คืนกรม 

ไม่ถูกต้อง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 1.3 ขออนุมัติ เบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการฯ 

 5 วันท าการ 1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ. 

 

  1.3.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับ
ความช่วยเหลือจากกรมส่งเสริมการเกษตร/
กรมประมง/กรมปศุสัตว์ 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
และถูกต้อง ตามระเบียบ 

  1.3.2 จัดท าบันทึกเรียนปลัด กษ. 
ผ่านกองคลัง สป.กษ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิก
จ่ายเงินทดราชการฯ 

  

   1.3.3 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแล้ว 
(กองคลัง สป.กษ. แจ้งผลการโอน) จัดท า
บั นทึ กเสนอกรมส่ งเสริ มการเกษตร/  
กรมประมง/ กรมปศุสัตว์ เพ่ือทราบ และ
เร่งรัดการชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 

  

 1.4 ขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ 
 

   5 วันท าการ 1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กระทรวงการคลัง 

 

  1.4.1 ตรวจสอบเอกสารขอรับความ
ช่วยเหลือจากกรมส่งเสริมการเกษตร/กรม
ประมง/กรมปศุสัตว์ 
 

 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
และถูกต้อง ตามระเบียบ 

  1.4.2 จัดท าบันทึกเรียนปลัด กษ.  
ลงนามในหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการคลัง 
เพ่ือขออนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการฯ 

  

คืนกรม 

ถูกต้อง 
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ไม่ถูกต้อง  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

  1.4.3 เมื่อกระทรวงการคลังอนุมัติ
ขยายวงเงินทดรองราชการ จัดท าบันทึกเรียน
ปลัด กษ. ผ่านกองคลัง สป.กษ. เพ่ือพิจารณา
อนุมัติเบิกจ่ายเงินทดราชการฯ 

  

  1.4.4 เมื่อปลัด กษ. อนุมัติแล้ว  
(กองคลัง สป.กษ. แจ้งผลการโอน) จัดท า
บั นทึ กเสนอกรมส่ งเสริ มการเกษตร/  
กรมประมง/ กรมปศุสัตว์ เพ่ือทราบ และ
เร่งรัดการชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 

  

2. ขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายเงิน
ทดรองราชการฯ (ชดใช้คืนเงินทดรอง
ราชการฯ) 
 

 7 วันท าการ 1. กรมส่งเสริมการเกษตร 
2. กรมประมง 
3. กรมปศุสัตว์ 
4. กองคลัง สป.กษ 
5. กรมบัญชีกลาง 
 

 

 2.1 ตรวจสอบเอกสารการชดใช้เงิน
ทดรองราชการฯ กรมส่งเสริมการเกษตร / 
กรมประมง / กรมปศุสัตว์  
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
และถูกต้อง ตามระเบียบ 

 2.2 จัดท าบันทึกเรียนปลัด กษ.  
          - พิจารณาลงนามเรียน รมว.กษ. 
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
  - เมื่อ ร.ม.ว. กษ. เห็นชอบแล้ว  ปลัด
ลงนามในหนังสือเรียนอธิบดีกรมบัญชีกลาง 
เพื่อขอรับโอนเงินงบประมาณฯ 

  

ถูกต้อง  

คืนกรม 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท ารายงานสรุปผลการให้ความ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
(รายเดือน / ประจ าปี) 
 
 

 1 วัน สผง.  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ได้รับเงินช่วยเหลือถูกต้อง และครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
          ทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา  เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 
 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660  
 นายเขมรัตน์ นรมั่ง เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
 นางสาวจันทรา ปานหอมยา เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 
 นางสาวฟ้า  จิตตวัฒนานนท์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

 
  
 
 
 

 
  



๕๓ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.9 กระบวนงาน :  อ านวยการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ภายใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติและแผนบริหารวิกฤตการณ ์พ.ศ. 2566 - 2570 (สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสู้รบ  
         วิกฤตการณ์ความม่ันคง)    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
3. กรมการสรรพก าลังกลาโหม 
4. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 
2. กระทรวงกลาโหม 
3. กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. กระทรวงอุตสาหกรรม 
5. กระทรวงพาณิชย์ 
6. กรม /หน่วยงานงานเทียบเท่ากรมในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
7. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด (76 จังหวัด) 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พ.ร.บ. ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
2. ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580) 
3. แผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ และแผนบริหารวิกฤตการณ์ (พ.ศ. 2566 – 2570) 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
5. แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2564 – 2570 
6. กรอบการด าเนินงานเซนไดเพ่ือการลดความเสี่ยงจากภัยพิบัติ พ.ศ. 2558 -2573 
7. เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานในสังกัด กษ. ทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค ยังขาดความเข้าใจในระบบ
บัญชาการเหตุการณ์และการจัดการภาวะฉุกเฉิน รวมทั้งแผนแผนเตรียมความพร้อม
แห่งชาติ เนื่องจากเปลี่ยนคนเข้าร่วมฝึกฯ ทุกปี 

5 



๕๔ 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถอ านวยการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ภายใต้แผนเตรียมความพร้อมแห่งชาติ 
และแผนบริหารวิกฤตการณ์ (พ.ศ. 2566 – 2570) (สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสู้รบ 
วิกฤตการณ์ความมั่นคง) ได้ส าเร็จ 

4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการอ านวยการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ภายใต้แผนเตรียมความ
พร้อมแห่งชาติ และแผนบริหารวิกฤตการณ์ (พ.ศ. 2566 – 2570) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  



๕๕ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2, 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8, 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การวางแผนการฝึกฯ เข้าร่วมประชุม
วางแผนเพ่ือก าหนดทิศทางการจัดการฝึกฯ 
(ประเด็ นการฝึ กฯ รู ปแบบการฝึ กฯ 
สถานการณ์การฝึกฯ) 

 

ก.พ. 1. สภาความมั่นคง
แห่งชาติ 
2. ก ร ม ส ร ร พก า ลั ง
กลาโหม 

 

2. ก าหนดโจทย์การฝึกฯ ส่งให้ สภาความ
มั่นคงแห่งชาติ/กรมสรรพก าลังกลาโหม/
กองทัพไทย/กรมกิจการพลเรือนทหารบก/
กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
ก.พ. 1. สภาความมั่นคง

แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 

 

3. การเตรียมการฝึกฯ เข้าร่วมประชุม 
เพ่ือก าหนดแนวทางการฝึกให้ให้ชัดเจนขึ้น 
( เตรียมการฝึกกับหน่วยงานในพ้ืนที่   
การอบรมปรับมาตรฐานรองรับการฝึกฯ) 

 
มี.ค.- เม.ย. 1. สภาความมั่นคง

แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๕๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. อบรมปรับมาตรฐานการฝึกฯ เข้าร่วม
อบรมปรับมาตรฐานการฝึกฯ / แจ้ง
หน่วยงานในสังกัด กษ. ที่เก่ียวข้องเข้าร่วม
อบรมปรับมาตรฐานการฝึกฯ 

 
เม.ย.- พ.ค. 1. สภาความมั่นคง

แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 
3. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 

5. การฝึ กปัญหาที่ บั งคั บการ (CPX : 
Command Post Exercise) / การฝึกซ้อม
แผนบนโต๊ะ (Table Top Exercise : TTX) 
  - เข้าร่วมการฝึกฯ 
  - แจ้งหน่วยงานในสังกัด กษ. ที่เกี่ยวข้อง/
หน่วยงานนอกสังกัด เข้าร่วมการฝึกฯ 

 
มิ.ย. 1. สภาความมั่นคง

แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 
3. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
4. กระทรวงมหาดไทย 
5 กระทรวงอุตสาหกรรม 
6. กระทรวงพาณิชย์ 

สื่อสาร ท าความเข้าใจกับ
หน่วยงานในสังกัด ในระบบ
บัญชาการเหตุการณ์และ
การจัดการภาวะฉุก เฉิน 
รวมทั้ งแผนเตรียมความ
พร้อมแห่งชาติ 

6. ประเมินผลการฝึก CPX  
 
 
 
 

 

ส.ค. 1. สภาความมั่นคง
แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 

 

 



๕๗ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. การฝึกภาคสนาม (Field Training 
Exercise: FTX) 
  - เข้าร่วมการฝึกฯ 
  - แจ้งหน่วยงานในสังกัด กษ. ที่เก่ียวข้อง 
เข้าร่วมการฝึกฯ 

 
ก.ค. 1. สภาความมั่นคง

แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 
3. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

สื่อสาร ท าความเข้าใจกับ
หน่วยงานในสังกัด กษ. ส่วน
ภูมิภาคในระบบบัญชาการ
เหตุการณ์และการจัดการ
ภาวะฉุกเฉิน รวมทั้ งแผน
เตรียมความพร้อมแห่งชาติ 

8. ประเมินผลการฝึก FTX 
 
 
 

 
ส.ค. 1. สภาความมั่นคง

แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 
 

 

9. เข้าร่วมประชุมถอดบทเรียนการฝึกฯ 
(After Action Review: AAR) 
 

 
ส.ค. 1. สภาความมั่นคง

แห่งชาติ 
2. กรมสรรพก าลัง
กลาโหม 
3. กองทัพไทย 
4. กรมกิจการพลเรือน
ทหารบก 
5. กรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

 



๕๘ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถอ านวยการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ภายใต้แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติ และแผนบริหารวิกฤตการณ์  
         พ.ศ.2566 – 2570 (สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสู้รบ วิกฤตการณ์ความมั่นคง) 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวศันสิตา รัตนสุภา   เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิศนี เพ็ญวันศุกร เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 (เบอร์ภายใน 145) 
 นายปณัฐ หวังอิสริยาภรณ์ เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9660 

 
 
 
 
  



๕๙ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.10 กระบวนงาน  :       จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ(ลูกค้า) 
 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ. 
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. ได้แก่ สศก. 
2. หน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงบประมาณ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2556 
มาตรา 16 และ 17 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ผู้จัดท าส่วนใหญ่เป็นฝ่ายบริหารทั่วไป ซึ่งอาจไม่มีทักษะเฉพาะในเรื่องการจัดท าแผน และไม่ได้
รับผิดชอบภารกิจหลักตามแผนที่ระบุ ท าหน้าที่เป็นผู้รวบรวม ซึ่งถ้าภายในหน่วยงานไม่มีการ
สื่อสารระหว่างกลุ่มงานที่ปฏิบัติกับฝ่ายบริหารทั่วไป จะท าให้การวางแผนเกิดข้อผิดพลาดได้ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน  ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ของ สป.กษ. 8 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ขั้นตอนที่น าเทคโนโลยีมาปรับใช้ คือ ขั้นตอนจัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เพ่ือประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ในวาระที่ 1  
และวาระที่ 2-3 รวมทั้งการเข้าชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการฯ คณะอนุกรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง 
และวุฒิสภา 

7 



๖๐ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1,3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 2, 8 - 14) (ระบุขั้นตอนที่ 15) (ระบุขั้นตอนที่ 16) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนเอกสารประกอบการจัดท าค า
ของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ 
สป.กษ. 

 ก.ย. สผง. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง  ๆ
ตามกฎหมาย รวมไปถึงการท า
นิติกรรมสัญญาต่าง ๆ อาจจะ 
มี การปรั บปรุ งในระหว่ าง
ปีงบประมาณ ต้องศึกษาข้อมูล
และปรับปรุงเอกสารประกอบการ
จัดท าค าของบประมาณฯ ให้
เป็นปัจจุบันก่อนด าเนินการ
ชี้แจงในขั้นตอนที่ 4 

2. แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี เรื่องปฏิทิน
งบประมาณและแนวทางการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 ก.ย. สผง. ผู้ ปฏิ บั ติ ไม่ ได้ รั บปฏิ ทิ น
งบประมาณและแนวทางการ
จั ดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีหรือได้รับ
ล่าช้า 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๖๑ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ประชุมทบทวนผลการด าเนินงานการ
จัดท าค าขอ และเป้าหมายการให้บริการ 
ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ในปีที่ผ่านมา 

 ก.ย. ส านัก/กอง แนวทางการจั ดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
มีการเปลี่ยนแปลงต้องศึกษา
รูปแบบและสอบถามเจ้าหน้าที่
ของ ส านักงบประมาณให้มี
ความชัดเจนก่อนสื่อสาร 

4. ชี้แจง ส านัก/กอง ในการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ. 
และรายละเอียดค าของบประมาณในระบบ 
MBUD. 

 ก.ย. ส านัก/กอง เจ้าหน้าที่ไม่มีความเข้าใจใน
การจัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ต้องประสาน 
งานอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้ข้อมูล
ที่ ได้รับมีความถูกต้องมาก
ที่สุด 

5. แจ้ง ส านัก/กอง ให้จัดท าข้อมูลค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติ งาน ประมาณการรายจ่าย
ล่วงหน้า 3 ปี  

 ต.ค. – พ.ย. ส านัก/กอง ผู้ ปฏิบั ติ งานในการจัดท า
ข้อมูลบางรายการ เช่น งบ
บุคลากร ไม่ทราบข้อมูลของ
บุคลากรภายในหน่วยงาน ท า
ให้ เกิดข้อผิดพลาดในการ
ค านวณ 

6. รวบรวมข้อมูลค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี จากระบบ MBUD 

 พ.ย. สผง. ส านัก/กอง จัดส่งข้อมูลค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และล่าช้า
กว่าเวลาที่ก าหนด 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. จัดประชุมน าเสนอค าของบประมาณ
ของแต่ละส านั ก/กอง เ พ่ือให้ ความ
เห็นชอบก่อนส่งส านักงบประมาณ 

 ธ.ค. ส านัก/กอง ส านัก/กอง ส่งเจ้าหน้าที่ที่ไม่มี
อ านาจในการตัดสินใจและไม่
ทราบข้อมูลค าขอโดยละเอียด 
เข้าร่วมประชุมน าเสนอค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

8. ตรวจสอบข้อมูล 
    - ประมวลค าของบประมาณ และวิเคราะห์
ลักษณะงานให้เป็นไป  ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี อย่างเหมาะสม 
    - พิจารณารายการที่เสนอของบประมาณ
จ าแนกเป็นกลุ่ม เช่น แผนบุคลากรภาครัฐ 
แผนงานพ้ืนฐาน แผนงานยุทธศาสตร์ แผนงาน
บูรณาการ 

 ธ.ค. - ก.พ. สผง. อาจ เกิ ดคว ามผิ ด พล าด 
ในการตรวจสอบข้อมูล 

9. ยกร่างค าของบประมาณเสนอผู้บริหาร  ม.ค. สผง. การให้เวลาและท าความเข้าใจ
ของผู้บริหาร โดยต้องก าหนด
รูปแบบการน าเสนอข้อมูลที่
ตรงกับความต้องการของ
ผู้บริหาร ข้อมูลกระชับสั้น 
และอธิบายได้ชัดเจน 

10. จัดท าค าชี้แจงตามหลักเกณฑ์และ 
วิ ธี การจัดท าค าของบประมาณ ตามที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด 

 ม.ค. สผง. ข้อมูลงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.กษ. มีไม่
เพียงพอส าหรับการจัดท า 
ค าของบประมาณตาม 

Yes. 

No. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    แ บ บ ฟ อ ร์ ม ที่ ส า นั ก
งบประมาณก าหนด 

11. ประมวลประเด็นข้อสังเกตและค าถาม 
ของกรรมาธิการวิสามัญร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ.  
เ พ่ื อเตรี ยมชี้ แจงตอบข้ อสั ง เกตของ
กรรมาธิการฯ 

 ก.ค. - ส.ค. สผง. ประเด็นข้อสังเกตและค าถาม
ของกรรมาธิการฯ ที่ เตรียม
ชี้แจง อาจจะไม่ตรงกับข้อสังเกต
ของคณะกรรมาธิการฯ ต้อง
ประสานติดตามข้อมูลจาก
เจ้าหน้าที่ส านักงบประมาณ 

12. จัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เพ่ือประกอบการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ในวาระที่ 1ตามกระบวนการร่างกฎหมาย
และชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

 ก.ค. - ส.ค. สผง. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราช 
บัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีไม่ทันตามเวลาที่
ก า ห น ด  ร ว ม ทั้ ง ส า นั บ
งบประมาณมีการเปลี่ยนแปลง
แ บ บ ฟ อ ร์ ม 
ท าให้ ต้ องแก้ ไขข้ อมู ลตาม
แบบฟอร์มที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 

13. เข้าชี้แจงรายละเอียดค าของบประมาณ
ต่ออนุกรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง และวุฒิสภา 

 ส.ค. สผง. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้ แ จ ง เ ส น อต่ อ ค ณ ะอนุ
กรรมาธิการ  ครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างฯ และคณะอนุ  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    กรรมาธิการฝึกอบรม สัมมนาฯ 
และวุฒิสภาไม่ทันตามเวลาที่
ก าหนด รวมทั้ งส านั กงบ 
ประมาณมีการเปลี่ยนแปลง
แบบฟอร์ม ท าให้ต้องแก้ไข
ข้ อมู ลตามแบบฟอร์ มที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด 

14. จัดท ารายละเอียดงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เพ่ือประกอบการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ในวาระที่ 2 - 3 

 ก.ย. สผง. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้ แ จ ง ก า ร พิ จ า รณาร่ า ง
พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

15. ปรับปรุงแผนและวงเงินงบประมาณให้
เป็นไปตามนโยบาย ในระบบ MBUD 

 ส.ค. - ก.ย. สผง. ปรั บปรุ งแผนปฏิ บั ติ งาน 
และแผนการใช้ จ่ าย เ งิ น
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี

16. สรุปผลการด าเนินงานและทบทวน
ปรับปรุงกระบวนงาน 
 
 

 ก.ย. สผง.  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สป.กษ. (จ านวน 1 ฉบับ) 

 

    4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

        ผู้รับผิดชอบหลัก:  นางอัญศยา ทุ่งโชคชัย เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 (เบอร์ภายใน 202) 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวนันทวดี  ลลิตพงศ์กวิน เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 

  นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.11 กระบวนงาน :    จัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ สป.กษ.                                         

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารของ สป.กษ.   
2. ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - 5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. มติคณะรัฐมนตรี “มาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี” 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

รายการงบประมาณค่อนข้างมากท าให้จัดท ารายละเอียดการจัดสรรงบประมาณแยกตาม
แผนงานผลผลิตกิจกรรม และรายส านัก/กอง ต้องใช้ระยะเวลาในการด าเนินงานค่อนข้างนาน  

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ของ สป.กษ.  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ขั้นตอนที่น าเทคโนโลยีมาปรับใช้ คือ ขั้นตอนที่ 8 แจ้งเวียนให้ส านัก/กองทราบ และถือใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงานประจ าปี 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ประกอบการจัดท า 
(ร่าง) แผนการจัดสรร ได้แก่วงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ของ สป.กษ. ที่ได้รับจัดสรร, 
เป้าประสงค์ของหน่วยงาน ค่าเป้าหมายรายปี 
ตัวชี้วัด กลยุทธ์ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม
ประจ าปีของ สป.กษ., ข้อมูลทรัพยากรต่างๆ 
ของ สป.กษ., ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ในการด าเนินงาน/กิจกรรมต่างๆ ในปี 
ที่ ผ่ านมา แยกตามผลผลิ ต/โครงการ  
กิ จ ก ร ร ม  ห น่ ว ย ง า น ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ 
และตามประเภทรายจ่ายงบประมาณ 

 ก.ค. สผง. ความถูกต้องของข้อมูล
งบประมาณ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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No. 

Yes. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. พิจารณารายการรายจ่ ายที่ จ า เป็ น  
และรายการส าหรับด าเนินงานในภารกิจ
กระทรวงเพ่ือก าหนดกรอบวงเงินจัดสรร
พิจารณารายการร่ายจ่ายที่จ าเป็น รายการ
ผูกพัน รายการค่าใช้จ่ายประจ าซึ่ งเป็น
รายการที่มีภาระต้องเบิกจ่ายแน่นอนเป็นราย
เดือน เช่น สัญญาจ้างเหมา และรายการ 
ที่หน่วยงานท าหน้าที่ในภาพรวมของ สป.กษ. 
หรือกระทรวง เพ่ือกันรายการและตัดยอดงบ
ด าเนินงานที่นอกเหนือรายการดังกล่าว  
คิดสัดส่วนเพ่ือใช้สนับสนุนนโยบาย สป.กษ. 
และของกระทรวง 

 ก.ค. สผง.  

3. จัดท าข้อเสนอแนวทางการจดัสรร
งบประมาณ 

 ส.ค. สผง. 1. ส านัก/กอง ได้รับการ
จั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ
สอดคล้องกับเป้าหมาย
การด าเนินงาน 
2. มีงบประมาณเพียงพอ
ส าหรับจัดสรรเพ่ิมเติมให้
หน่ วยงาน ในกรณีที่ มี
ความจ าเป็นหรือได้ รับ
งบประมาณไม่เพียงพอ 

4. เสนอผู้บริหารพิจารณาเบื้องต้น  ส.ค.   

 

 



๖๙ 
 

Yes. 

Yes. 

No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดท ารายละเอียดข้อมูลการจัดสรร
งบประมาณ และจัดท า (ร่าง) แผนการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 
สป.กษ. 

 ส.ค. สผง. ข้ อมู ลกา รจั ดส ร ร งบ 
ประมาณมีความชัดเจน 
แยกตามแผนงาน ผลผลิต 
กิจกรรม และรายส านัก/
กอง 

6. เสนอ (ร่าง) แผนการจัดสรรงบประมาณฯ 
ต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 ส.ค. ส านัก/กอง  

7. จัดท ารูปเล่มแผนการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 

 ส.ค. ส านัก/กอง  

8. แจ้งให้ ส านัก/กอง ในสังกัด สป.กษ. ทราบ 
(แจ้งเวียน และ/หรือ ประชุมชี้แจง) โดยใช้ 
QR Code ในการดาวน์โหลดเอกสาร 

 ก.ย. ส านัก/กอง  

9. สรุปผลการด าเนินงานและปรับปรุง
กระบวนงาน 

 ก.ย. สผง.  

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : จัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด (จ านวน 1 แผน) 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
        ผู้รับผิดชอบหลัก:  นางอัญศยา ทุ่งโชคชัย เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 (เบอร์ภายใน 202) 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวนันทวดี  ลลิตพงศ์กวิน เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 

  นางสาวกนกพรรณ  แสนพรม  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 2568 

 

 

 



๗๐ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.12 กระบวนงาน :      สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 

2. ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) 
3. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561 - 2580) (๓) ประเด็นการเกษตร 
4. แผนการปฏิรูปประเทศ 
5. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
6. กรอบแผนพัฒนาภาค พ.ศ. 2566 - 2570 
7. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579) 
8. แผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การก าหนดให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดมี
คุณภาพและเป็นรูปแบบเดียวกัน 

3 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 



๗๑ 
 

 

  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีการทบทวนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
ขั้นตอนสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ของส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

5 



๗๒ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา ตรวจสอบ วิ เคราะห์  
ทบทวน ข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับการจัดท า
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 30 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน
การจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 

 30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ขอความอนุเคราะห์ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดให้ข้อคิดเห็นแลข้อเสนอแนะ
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดท า
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๗๓ 
 

No.  

ปรับปรุง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. วิเคราะห์ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของ
ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด และ
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงาน 
การจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 

 5 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

5. เสนอปลัดกระทรวง เพ่ือขอความเห็นชอบ
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดท า
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด และขอความอนุเคราะห์ผู้ว่าราชการ
จังหวัดมอบหมายส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด จัดท าแผนพัฒนาการเกษตร 
และสหกรณ์ของจังหวัด 

 5 วัน ผู้บริหารกระทรวง  

6. แจ้งจังหวัดมอบหมายส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จั งหวั ดด าเนิ นการจัดท า
แผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของ
จั งหวั ด  และส่ งคู่ มื อการปฏิ บั ติ ง าน 
กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัดให้ผู้บริหารกระทรวง 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหารกระทรวง 
-  ส านั ก /กอง ในสั ง กั ด 
สป.กษ. 

 

7. สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด ของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

Yes. 



๗๔ 
 

Yes. 

No.  

ปรับปรุง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. ติดตามการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด ของส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 

 30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. สรุปแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์
ของจังหวัด 

 30 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

10. เสนอสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดเพ่ือขอความเห็นชอบ
ปลัดกระทรวง มอบหมายหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 

 5 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

11. แจ้งสรุปแผนพัฒนาการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

 1 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
-  ส านั ก /กอง ในสั ง กั ด 
สป.กษ. 

 

12. ทบทวนการจัดท าแผนพัฒนาการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 

 

 

 



๗๕ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดท าแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดได้อย่างมีคุณภาพ 
และมาตรฐานเป็นรูปแบบเดียวกัน รวมถึงการผลักดันโครงการภายใต้ประเด็นการพัฒนาตามแผนพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดบรรจุไว้ในแผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด  
และผลักดันเข้าสู่แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดในแต่ละปงีบประมาณ เสนอเป็นค าของบประมาณเพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณจากแหล่งต่างๆ 

 

4) ผูร้ับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 (เบอร์ภายใน 307) 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายธิปสรรค์ สิงหสุต กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 

  



๗๖ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.13 กระบวนงาน :     การสนับสนุนการจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                                                 
           

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. ผู้บริหารระดับสูง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
3. เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
พ.ศ. 2552 ข้อ 18 (4) 
2. พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
3. แผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ (พ.ศ. 2566 - 2570) 
4. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การประสานงานให้ สนง.กษ.จว. รายงานแผน/ผลให้ถูกต้องและครบถ้วนภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและ
สหกรณ์ของจังหวัดและบันทึกข้อมูลได้ถูกต้องครบถ้วนตามแผนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดมีการติดตามและรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดครบทั้ง 76 จังหวัดภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

5 



๗๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ประจ าปี
งบประมาณ 
- คู่มือการปฏิบัติงาน การรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด ประจ าปีงบประมาณขั้นตอนสนับสนุนการด าเนินงาน 
ของ สนง.กษ.จว. ในการจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 
- ระบบแผนงาน/โครงการภายใต้โครงการพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัดขั้นตอนติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดของ 
สนง.กษ.จว. 

2 



๗๘ 
 

ปรับปรุง 

No. 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3 (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนข้อมูล 
ที่ เกี่ยวกับการจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการ 
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 30 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มแผนงาน สผง. 

 

2. ปรับปรุงคู่มือการจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการ
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. จัดท าเอกสารรหัสงบประมาณและ
รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาน/โครงการ
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ ์

 60 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๗๙ 
 

Yes. 

No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอปลัดกระทรวงฯ เพ่ือขอความ
เห็นชอบให้ สนง.กษ.จว. จัดท าแผน/ผล
ปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ 
ของจังหวัด 

 3 วัน ผู้บริหารกระทรวง  

5. แจ้ง สนง.กษ.จว. จัดท าแผน/ผลปฏิบัติการ
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

6. สนับสนุนการด าเนินงานของ สนง.กษ.จว. 
ในการจั ดท าแผน/ผลปฏิ บั ติ การด้ าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 3 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. ติดตามการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการ 
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจั งหวัด 
ของ สนง.กษ.จว. 

 10 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. สรุปรายงานแผน/ผลปฏิบัติการด้ าน
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดเสนอ
ผู้บริหาร 

 20 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- กลุ่มติดตามและ
ประเมินผล สผง. 

 

9. แจ้ งการรายงานแผน/ผลปฏิบัติการ 
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจั งหวัด 
ของ สนง.กษ.จว. ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

 1 วัน - สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ผู้ตรวจราชการกระทรวง 

 



๘๐ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. วิ เคราะห์ ผลการด าเนิ นงานของ 
สนง.กษ.จว. เพื่อก าหนดแนวทางปรับปรุง 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สนับสนุนให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการจัดท าแผน/ผลปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดได้อย่าง  
           ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ตามแผนฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 (เบอร์ภายใน 307) 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายธิปสรรค์ สิงหสุต กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 
  



๘๑ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.14 กระบวนงาน :    อ านวยการข้อมูลและเสนอความเห็นความต้องการของจังหวัดเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา                                    
         

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2552  
ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ข้อมูลที่ได้รับไม่สมบูรณ์ ไม่มีรายละเอียดเพียงพอ เพ่ือสรุปเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา
ของผู้บริหารระดับสูง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

1. เรื่องที่เสนอความเห็นด าเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
2. เรื่องท่ีเสนอผ่านความเห็นชอบหรือรับทราบจากผู้บริหารระดับสูง 

2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปข้อมูลความต้องการของจังหวัดพร้อมความเห็นประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหารระดับสูง
เห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี)  



๘๒ 
 

Yes. 

No. 

ปรับปรุง 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดเนื้อหา
ข้อมูลเรื่องท่ีได้รับ 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. สรุปเนื้อหาข้อมูลเพ่ือให้ผู้บริหารทราบ
หรือประกอบการพิจารณา 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ประสานหน่วยงานเจ้าของข้อมูล เพ่ิมเติม
รายละเอียดข้อมูล 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบหรือให้ความ
เห็นชอบข้อเสนอให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

 3 วัน ผู้บริหารกระทรวง  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามข้อเห็นชอบของผู้บริหาร 

 1 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

6. ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ให้ด าเนินการ ตามที่ผู้บริหาร
เห็นชอบ (กรณีให้ส่งเรื่องตอบกลับ) 

 15 วัน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

7. สรุปการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องให้ผู้บริหารทราบ/พิจารณา 

 3 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
- ผู้บริหารกระทรวง 

 

8. แจ้งเรื่องที่ได้รับการพิจารณาให้ส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์  จั งหวัดทราบหรือ
ด าเนินการ 

 1 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. ทบทวนการด าเนินงานเพ่ือก าหนด 
แนวทางปรับปรุง 

 15 วัน สนง.เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ข้อมูลความต้องการของจังหวัดได้รับการเสนอผู้บริหารระดับสูงเพ่ือผ่านความเห็นชอบหรือรับทราบภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 (เบอร์ภายใน 307) 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธิปสรรค์ สิงหสุต กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 



๘๔ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 1.15 กระบวนงาน :    การประมวล วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ าปีงบประมาณ                               

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 
2. ส านัก/กองใน สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในจังหวัด 
3. เกษตรกร 
4. จังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 
2552 ข้อ 18 (6) 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจัดส่งข้อมูลขึ้นอยู่กับจังหวัดและกลุ่มจังหวัดที่จะจัดส่งให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
พิจารณาข้อมูลที่สรุปได้ จึงไม่มีความแน่นอนในแต่ละปีงบประมาณ 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

แผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้จัดส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาสนับสนุนการด าเนินงาน 

2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดและกลุ่ม
จังหวัดประจ าปีงบประมาณได้ถูกต้องครบถ้วน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี)  



๘๕ 
 

ปรับปรุง 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 

 30 วัน - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ าปีงบประมาณ 
แต่ละจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 

 1 วัน - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

3. วิเคราะห์และรวบรวมแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจั งหวัด และกลุ่ มจั งหวัด
ประจ าปีงบประมาณ ในส่วนของหน่วยงานที่
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด 

 15 วัน - จังหวัด 
- กลุ่มจังหวัด 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๖ 
 

Yes. 

No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เสนอผู้บริหารเพ่ือขอความเห็นชอบให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พิจารณาด าเนินการ
สนับสนุนการด าเนินงานโครงการ 

 5 วัน ผู้บริหารกระทรวง  

5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามข้อพิจารณาของผู้บริหาร 

 1 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
-  ส านั ก /กอง ในสั ง กั ด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

 

6. สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
ส านักงานปลัดกระทรวง พิจารณาด าเนินการ
สนับสนุนการด าเนินงานโครงการ 

 1 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
-  ส านั ก /กอง ในสั ง กั ด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

 

7. ติดตามการพิจารณาของหน่วยงาน 
(กรณีให้แจ้งผลการพิจารณา) 

 15 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
-  ส านั ก /กอง ในสั ง กั ด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

 

8. สรุปการด าเนินงานและปรับปรุงการ
วิเคราะห์โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

 15 วัน - หน่วยงานในสังกัด กษ. 
(ส่วนกลาง) 
-  ส านั ก /กอง ในสั ง กั ด 
สป.กษ. (ส่วนกลาง) 

 

 

 



๘๗ 
 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  สรุปข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวดัและกลุ่มจังหวดัประจ าปีงบประมาณได้ถูกต้องครบถ้วน 

  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวสุภาพร เจนจริยานนท์ กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 (เบอร์ภายใน 307) 
  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นายธิปสรรค์ สิงหสุต  กลุ่มเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เบอร์ติดต่อ : 0 2629 9054 5 
  



๘๘ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 1.16 กระบวนงาน :   การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ                              

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายต่างๆ ของส านักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
3. ส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน ภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงานใน/นอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. เกษตรกร 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ขาดการสนับสนุนข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

มีข้อมูลสนับสนุนผู้รับบริการน าไปใช้ติดต่อประสานงานกับส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัดได้อย่างถูกต้อง และ/หรือใช้วิเคราะห์ วางแผนแนวนโยบายที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน
เกษตรและสหกรณ์จังหวัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1 

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

ขาดการสนับสนุนข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน มีการจัดท าข้อมูลส าหรับใช้ติดต่อสื่อสารกับ สนง. กษ.จว. ที่เป็นปัจจุบัน รวมทั้งข้อมูล
ข้าราชการ สนง. กษ.จว. ทุกจังหวัด ส าหรับใช้สนับสนุนการวางแผนงานด้านบุคลากร 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ไม่มี) 8 



๘๙ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 5) (ระบุขั้นตอนที่ 6 - 7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนข้อมูลผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา 

 5 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

2. จัดท าแผนและก าหนดกรอบระยะเวลา
การด าเนินงาน 

 5 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

 1 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๙๐ 
 

Yes. 

No. 

ปรับปรุง 

Yes. 

ยุติการด าเนินงาน          

No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูล 
ที่ได้รับใหม่กับข้อมูลที่มีอยู่เดิม 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

5. ปรับปรุง/แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลให้มี
ความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

6. ตรวจสอบ ตรวจทานข้อมูลที่ได้รับการ
ปรับปรุง/แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. จัดส่งและเผยแพร่ชุดข้อมูลให้กับผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
 

 2 วัน - ผู้บริหารกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายต่างๆ 
ของส านักงานแผนงาน
และโครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และข้อจ ากัดการด าเนินงาน 
เพ่ือทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 
 

 5 วัน - กองการเจ้าหน้าที่ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 



๙๑ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การติดต่อสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่ในส่วนกลางและส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็ว และข้อมูล 
             ท าเนียบข้าราชการ สนง. กษ.จว. ได้รับการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน พร้อมสนับสนุนส าหรับประกอบการพิจารณาแต่งตั้ ง 
             โยกย้ายข้าราชการของ สนง. กษ.จว. ให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายปิยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวอธิชา สีนวลนนท์สกุล เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
  



๙๒ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 1.17 กระบวนงาน :   การติดตามการจัดท าข้อมูลของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด                                                              

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้อ านวยการส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานในและนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ภายในจังหวัด) 
2. เกษตรกร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 1. ขาดการสนับสนุนข้อมูลจากส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด  
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดจัดส่งข้อมูลล่าช้ากว่าก าหนด 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน 
 

เจ้าหน้าที่ สนง. กษ.จว. ให้ความส าคัญในการจัดท าข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด ส าหรับน าไปใช้ในการบริหารจัดการด้านการเกษตรภายในจังหวัด 

2 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน สนง. กษ.จว. มีการน าเข้าและปรับปรุงข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์จังหวัด ภายใต้
ศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

8 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. มีการน าระบบ Google Sheet มาประยุกต์ใช้รายงานผลการด าเนินงานแบบ On Line 
2. ขั้นตอนที่ 6 มีการน าเทคโนโลยีมาปรับใช้ 

7 



๙๓ 
 

Yes. 

No. 

ปรับปรุง 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 4 ) (ระบุขั้นตอนที่ 5 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 9) (ระบุขั้นตอนที่ 10) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวนโยบายของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และทบทวน
ข้อมูลผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
- ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร สป.กษ.  

 

2. จัดท าแผนและก าหนดกรอบระยะเวลา
การด าเนินงาน 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

3. ออกแบบ/ปรับปรุงแบบฟอร์มการรายงาน
ผลการจัดท าข้อมูลให้มีความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

 10 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

4. ทดสอบแบบฟอร์มการรายงานผลการ
จัดท าข้อมูล 

  
5 วัน 

 

- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๙๔ 
 

Yes. 

No. 

ปรับปรุง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
ด าเนินการรายงานผลการจัดท าข้อมูล 
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

 2 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

6. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการจัดท า
ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด จากส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

7. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของรายงานผลการจัดท า
ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

8. ประมวลผลข้อมูลรายงานผลการจัดท า
ข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของ
จังหวัด 

 3 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

9. จัดท ารายงานสรุปผลการติดตามการ
ด าเนินงานของศูนย์ข้อมูลด้านการเกษตร
และสหกรณ์ของจังหวัด เสนอผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

 3 วัน - ผู้อ านวยการส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ 
- สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

10. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และข้อจ ากัดการด าเนินงาน เพ่ือ
ทบทวนปรับปรุงกระบวนงาน 

 5 วัน - สนง. เกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 

 

 



๙๕ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดสามารถน าข้อมูลด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัดที่จัดท าขึ้นไปใช้สนับสนุนการ 
             จัดท าแผนงานและบริหารจัดการด้านการเกษตรและสหกรณ์ภายในพื้นที่จังหวัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายปิยเทพ บุญเพ่ิม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวอธิชา สีนวลนนท์สกุล เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
    นายพิสิษฐ์ รัตนจันทร์ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ :  0 2629 9055 
  



๙๖ 
 

 

 
 
 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบ
กระบวนงานสนับสนุน 

 



๙๗ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.1 กระบวนงาน :    การเบิกจ่ายและรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณของส านัก                                          

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผอ.ส านัก/กอง 

- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง  
- หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
- เจ้าหน้าที่ของส านักผู้รับผิดชอบระบบ MBUD ระดับกลุ่ม/ฝ่าย (Admin กลุ่ม/ฝ่าย) 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผอ.ส านัก/กอง 3 
กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง  
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
 - หลักเกณฑ์การแยกประเภทงบประมาณรายจ่าย 
 - ระเบียบและหลักเกณฑ์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

บุคลากรในหน่วยงานขาดความรู้ความเข้าใจในการใช้งานระบบ MBUD เนื่องจากเป็น
ระบบปฏิบัติการใหม่  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ส านัก/กอง สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 4 

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

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละผลการเบิกจ่ายงบประมาณของส านัก/กอง  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน OPSMOAC- BUD Platform (MBUD) ระบบบริหารจัดการงบประมาณ  



๙๘ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7 - 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทางการจัดท าแผนการ 
ใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และวิเคราะห์
งบประมาณที่ ไ ด้ รั บการจั ดสรรของ 
ส านัก/กอง 

 1 - 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ประชุมส านัก/กอง เพ่ือน าเสนอแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 
ตามรายการและวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

 1/2 วัน - ผอ. ส านัก/กอง 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

 

3. ตรวจสอบรายการและวงเงินจัดสรร
งบประมาณของส านัก/กองที่ได้รับ และ
จัดสรรงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ 
MBUD   

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

User Admin ส านัก/
กอง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๙๙ 
 

Yes. 

No. ไปข้อ 6. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกแผนการใช้จ่ ายงบ 
ประมาณตามข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
ที่ประชุม ตามรายการและวงเงินที่ ได้รับ
จัดสรรเข้ากลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

Admin กลุ่ม/ฝ่าย  

5. เมื่อกลุ่ม/ฝ่ายจัดสรรวงเงินงบประมาณ 
เข้ากลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD เรียบร้อยแล้ว  
จะเป็นเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เพ่ือใช้
ในการเบิกจ่ายต่อไป 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

6. การเบิกจ่ายงบประมาณของ กลุ่ม/ฝ่าย 
ด าเนินการตามรายการงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรโดยให้บันทึกตามขั้นตอนการบริหาร
เงินงบประมาณ (จอง เบิกจ่าย โอน  อ่ืน ๆ)  
ในระบบ MBUD   

 1/2 – 1 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

- หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย      
- Admin กลุ่ม/ฝ่าย 

 

7. ตรวจสอบการเบิกจ่ายของกลุ่ม/ ฝ่าย และ
อนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ 
MBUD 

 1/2 – 1 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

- ผอ. ส านัก/กอง  
- User Admin ส านัก/
กอง 

ตรวจสอบความ ถูกต้องของ
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

8. ผลการการเบิกจ่ายที่อนุมัติในแต่ละครั้ง 
ของกลุ่ม/ฝ่าย ระบบจะประมวลผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณและวงเงินคงเหลือ 
ในระบบ MBUD 

 - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  



๑๐๐ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. รายงานผลการการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือนของส านัก/กอง ระบบจะ
ประมวลผลจากการเบิกจ่ายของแต่ละกลุ่ม/
ฝ่าย รวบรวมเป็นผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าเดือน ในระบบ MBUD 

 - ส านัก/กอง  

10. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  

      มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายงบประมาณของส านักเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
  

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
     หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก :  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
     ผู้รับผิดชอบหลัก :   1. นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  เบอร์ติดต่อ :  144 

 2. นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร        เบอร์ติดต่อ :  401 
  



๑๐๑ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.2 กระบวนงาน :    การจัดท าแผนปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานของส านัก          

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ 
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  -  ผอ.ส านัก/กอง  
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง  
- หัวหน้าทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
- เจ้าหน้าที่ของส านักผู้รับผิดชอบระบบ MBUD ระดับกลุ่ม/ฝ่าย (Admin กลุ่ม/ฝ่าย) 

2 

ผู้มีส่วนได้เสีย  - ผอ.ส านัก/กอง   3 
กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร ์แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

- แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัตงิานของหน่วยงานส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
- กรอบการติดตามผลการด าเนนิงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ของ สป.กษ. 
- ภารกิจในการปฏิบัติงานของส านัก/กอง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - แต่ละกลุ่มในหน่วยงานมีการก าหนดกิจกรรมภายใต้แผนการปฏิบัติงานในระดับกิจกรรม 
ที่แตกต่างกัน เช่น บางหน่วยงานก าหนดกิจกรรมย่อย หรือก าหนดกิจกรรมที่ไม่ใช่ภารกิจหลัก 
ของ สผง. 
- บุคลากรในหน่วยงานขาดความรู้ความเข้าใจในการใช้งานระบบ MBUD เนื่องจากเป็น
ระบบปฏิบัติการใหม่ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  กลุ่ม/ฝ่าย สามารถด าเนินการได้ตามแผนปฏิบัติงาน 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) -  
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน Platform OPSMOAC-BUD (MBUD) ระบบบริหารจัดการงบประมาณ  

 
  



๑๐๒ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 10) (ระบุขั้นตอนที่ 11 - 14) (ระบุขั้นตอนที่ 15) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษายุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ การ
ก าหนดภารกิจหลัก เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
เป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม และแนวทาง
การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  ของ 
ส านัก/กอง 

 1 - 3 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

2. ตรวจสอบกิจกรรมย่อย ตัวชี้วัด เป้าประสงค์ 
เป้าหมาย และก าหนดภารกิจหลัก ในระบบ 
MBUD   

 1 – 3 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

User Admin  
ส านัก/กอง 

 

3. แจ้งกลุ่มฝ่าย/ ตรวจสอบและบันทึก
แผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 
ในระบบ MBUD 

 1/2 - 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๐๓ 
 

Yes. 

Yes. 

No. ไปข้อ 6. 

No. ไปข้อ 7. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดท าการบันทึกแผนปฏิบัติงาน ทั้งใน
ส่วนงานตามภารกิจของหน่วยงาน และงานที่
ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานอ่ืน ในระบบ 
MBUD (เฉพาะในกรณีมีงานภารกิจใหม่หรือ
งานที่ได้รับมอบหมายใหม่ เนื่องจากระบบจะ
ดึงแผนปฏิบัติงานมาจากค าของบประมาณ 
ที่เคยจัดท าในปีงบประมาณนั้น )ๆ 

 5 - 15 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

Admin กลุ่ม/ฝ่าย  

5. ประชุมส านัก/กอง เพ่ือน าเสนอแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ต่อ ผอ. 
ส านัก/กอง 

 1/2 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย ตร ว จสอบร ายละ เ อี ย ด
แผนปฏิบัติงานของส านัก
ครบถ้วนและถูกต้อง 

6. กลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีประมาณตามข้ อคิดเห็ นและ
ข้อเสนอแนะที่ประชุม และบันทึกในระบบ 
MBUD 

 1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

Admin กลุ่ม/ฝ่าย  

7. ตรวจสอบแผนปฏิบัติ งาน และส่ งแผน 
ปฏิบัติงาน ในระบบ MBUD ให้ ผอ. พิจารณา 

 2 -  5 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

User Admin   
ส านัก/กอง 

 

8. ผอ. พิ จารณาแผนปฏิ บั ติ งานของ 
ส านัก/กองและส่งแผนปฏิบัติงาน ให้ Super 
Admin ในระบบ MBUD 

 1 - 3 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

ผอ.ส านัก/กอง  



๑๐๔ 
 

Yes. 

Yes. 

Yes. 

No. ไปข้อ 7. 

No. ไปข้อ 11. 

No. ไปข้อ 11. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. Super Admin พิจารณาและตรวจสอบ
แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ในระบบ 
MBUD 

 1 – 7 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

Super Admin          ตรวจสอบความถูกต้องของ
แผนปฏิบัติงานก่อนอนุมัต ิ

10. แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ  
ของส านัก/กอง เมื่อมีการอนุมัติแผนปฏิบัติ
งานประจ าปีแล้ว จะมีการด าเนินการติดตาม
แผนปฏิบัติงาน (กรอบติดตาม) 

 - ส านัก/กอง  

11. รายงานผลการปฏิบัติงานและตัวชี้วัด 
ที่กลุ่ม/ฝ่ายรับผิดชอบ ตามกรอบติดตาม
ประจ าเดือน กลุ่ม/ฝ่ายบันทึกการปฏิบัติงาน
ในระบบ MBUD และพิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 1 – 7 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

- หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย     
- Admin กลุ่ม/ฝ่าย 

 

12. ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
และส่งผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนให้ ผอ. 
พิจารณาผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
ในระบบ MBUD 

 1 – 2 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

- User Admin ส านัก/
กอง  
- ผอ. ส านัก/กอง 

 

13. Super Admin ตรวจสอบและอนุมัติ
รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนของ
ส านัก/กอง 

 2 – 5 วัน 
(หรือตามที่ก าหนดในระบบ) 

Super Admin ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายผลการปฏิบัติงานก่อน
อนุมัติเป็นรายงานประจ าเดือน 



๑๐๕ 
 

Yes. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

14. รายงานผลการติดตามแผนปฏิบัติงาน 
ในระบบ MBUDประจ าเดือนของส านัก/กอง 

 - ส านัก/กอง  

15. สรุปผลและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
 หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก :  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :   1. นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล      เบอร์ติดต่อ :  144 
  2. นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร        เบอร์ติดต่อ :  401 

  



๑๐๖ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.3 กระบวนงาน :    การจัดการงานด้านสารบรรณ                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

- หน่วยงาน/บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ผู้บริหาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง/ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม/ไฟฟ้าดับ 6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณและให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

5 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ DGA 
- แอพพลิเคชั่น E-Saraban 

2 



๑๐๗ 
 

Yes. 

No. ส่งคืนแก้ไข 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 11) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 14) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ หนังสือเวียน
ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2. รับหนังสือ ข่าวสาร เอกสารทั่วไป/เอกสาร
ลับ, E-mail จากหน่วยงานภายนอกและภายใน 
 

 3 นาท ี - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หน่วยงานภายใน/
ภายนอก สป.กษ. 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณี
ไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงานหรือไม่มีผู้ 
ลงนาม แจ้งหน่วยงานเพ่ือท าการแก้ไข,
จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือ
เพ่ือด าเนินการ ก่อน-หลัง, ลงทะเบียนรับ
หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(สแกนหนังสือแนบในระบบ) และลงทะเบียน
รับในสมุดรับ 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๐๘ 
 

Yes. 

No. ส่งกลุ่ม/ฝ่าย  
แก้ไข 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป พิจารณากลั่นกรอง 
คัดแยกหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และเอกสาร เสนอ ผอ.ส านัก พิจารณาสั่งการ 

 5 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. แจ้งเวียนเรื่องเร่งด่วน, เรื่องประชาสัมพันธ์ 
ผ่านระบบออนไลน์ เช่น Line, Facebook,
เว็บไซต์หน่วยงาน 

 3 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการ 
สั่งการ (สแกนหนังสือที่แจกจ่าย) 
- ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดส่ง
หนังสือ (ส่งหนังสือรูปแบบกระดาษ) 
- กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการตามที่ ผอ.ส านักฯ สั่ง
การ 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการคัดแยกหนังสือจัดสง 
ใหแต่ละกลุม/ฝ่าย 

7. รับหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการฯพิจารณาลงนาม/สั่งการด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารรูปแบบ
กระดาษ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่
ถูกต้อง ส่งกลับกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือแก้ไข 
- เสนอ ผอ.ส านักฯพิจารณาลงนาม/สั่งการ ผ่าน
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ลายมือชื่อ
ดิ จิ ตอล(Sign Certificates/แอพพลิ เคชั่ น  

 30 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้อ านวยการฯ ส านัก 
- กลุ่ม/ฝ่าย 

มี การตรวจทานหนั งสื อที่   
ส่ งมาจากกลุ่ ม/ฝ่ าย เช น  
ค าถูกผิด เอกสารแนบ ก่อน
น าเสนอ ผอ.ลงนาม 



๑๐๙ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

E - Saraban และหรือลงนามเอกสารรูปแบบ
กระดาษ 
8. เมื่อ ผอ.ส านักฯ ลงนาม/สั่ งการแล้ว 
ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (แสกนหนังสือและ
อ้างอิงหนังสือ) 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป ติดตามความคืบหน้ าของ
หนังสือเร่งด่วนและหนังสือ 
ที่มีกรอบระยะเวลาด าเนินการ 

9. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ภายในภายนอกที่เกี่ยวข้องโดยส่งในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์, E-Mail ,เจ้าหน้าที่
ส่งเอกสาร, Fax และหรือทางไปรษณีย์ 
- ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่ายเจ้าของเรื่อง 
- จัดเก็บส าเนาที่มีการออกเลขหนังสือส่ง 

 20 นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หน่วยงานภายใน/
ภายนอก สป.กษ 

ด าเนิ นการจั ดส งหนั งสื อ 
ภายใน/ภายนอก ถูกต้องทัน
ตามก าหนดเวลา 

10. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้ม
เอกสารเป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น
เอกสาร และยุติ เรื่ องที่ ด าเนินการแล้ว 
ในระบบ 

 20 นาที/เรื่อง - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 

การเก็บและท าลายหนังสือราชการ 
(ภายใน 60 วัน หลังปีปฏิทิน) 
11. จัดท าหนังสือแจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายเพ่ือ
พิจารณาส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุ 
การเก็บ (หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีหมดอายุ
การเก็บ) และแจ้งรายการบัญชีหนังสือ 
ขอท าลายที่ส ารวจแล้วให้กับฝ่ายบริหาร

 1 เดือน - ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
- หัวหน้าส่วนราชการ 

 



๑๑๐ 
 

Yes. 

No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ทั่วไปเพ่ือรวบรวมข้อมูลจัดท าบัญชีหนังสือ
ขอท าลายและยกร่างค าสั่ง เพ่ือแต่งตั้ง 
คณะกรรมการท าลายหนังสือ เสนอ หัวหน้า
ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติตามระเบียบ 

    

12. เมื่อได้รับอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือแล้วคณะกรรมการท าลาย
หนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลายพรอม 
จัดท ารายงานเสนอ หน.ส่วนราชการ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

13. หน.ส่วนราชการ พิจารณารายงาน
หนังสือขอท าลาย 
- หนังสือเรื่องใดไม่ควรท าลายให้เก็บหนังสือ
นั้นไว้จนถึงเวลาท าลายต่อไป 
- หนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชี
หนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณา และติดตามผลการพิจารณา 

 1 เดือน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
 

 

14. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือ 
วิธีอ่ืนที่จะไม่ใหหนังสืออ่านเป็นเรื่องได้และ
รายงานผลการท าลายหนังสือราชการตอ  
หน.ส่วนราชการ 

 10 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

15. สรุปผลการด าเนินงานและประมวล
ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

 
  



๑๑๑ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
       มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รับและน าส่งหนังสือได้รวดเร็ว และถูกต้อง  

 
 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล    หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวบุศรารักษ์ ศรีอินทร์         เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
 นางสาวศุภานัน  สกุลเจริญ          
 นางน้ าผึ้ง  พานแผ้ว              
 นางลักษณา  จ าปาสุข        
 นางสาวมัณฑิตา  บุญงาม           เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  247 
 นางสาวชุรีย์  เฮงเจริญ                        



๑๑๒ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.4 กระบวนงาน :    จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลังและภาคเอกชน      3 

กฎหมาย/ระเบียบ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560/ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ได้ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 6 



๑๑๓ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4 - 12) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ/วิธีปฏิบัติการจัดซื้ อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุและวิธีปฏิบัติ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

2.ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือด าเนินการ
ตามแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป การตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
ที่ได้รับอนุมัติจัดสรรตามแผน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3. ตรวจสอบรายการพัสดุที่จะต้องจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

 ๒ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการก าหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะรายการ
พัสดุ 

4.การตรวจสอบและติดต่อผู้ จ าหน่าย/ 
ผู้ รับจ้างเพ่ือให้จัดท าใบเสนอราคาและ 
ติดตามใบเสนอราคาจากผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง 

 5 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๑๔ 
 

Yes. 

No. ไปข้อ 3. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ตรวจสอบรายละเอียดรายการและราคา
และรวบรวมเอกสารเพ่ือเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6.จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงและแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
(ผอ.ส านักแผนฯ) ด าเนินการในระบบ E-GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
หัวหน้าหน่วยงาน 

จั ดท า ร า ย ง านขอคว าม
เห็นชอบขอซื้อ/ขอจ้างต่อ
หัวหน้าหน่วยงานโดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

7. จั ดท ารายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติสั่ งซื้อ/สั่ งจ้างเสนอผู้มีอ านาจ 
อนุมัติให้ด าเนินการและจัดท าใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง/ข้อตกลงการจ้างเสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนาม (ด าเนินการในระบบ E - GP) 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
หัวหน้าหน่วยงาน 

- 

๘.แจ้ งผู้ จ าหน่ าย/ผู้ รั บจ้ าง มาลงนาม 
ในสัญญา ซื้อ - ขาย / จ้าง พร้อมรับส าเนา
สัญญาซื้ อขาย/จ้ าง และด าเนินการใน 
ระบบ E-GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ผู้
จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง 

- 

๙.จัดท า PO ในระบบ New GFMIS (กรณี
วงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป) ด าเนินการ
ตัดยอดในระบบ GFMIS 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๐. ผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุ - ส่ง
มอบงานจ้าง ตามวันที่ระบุในสัญญา 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผู้จ าหน่าย/ผู้รับจ้าง 

มีการส่งมอบงานตามวัน 
ที่ก าหนด 



๑๑๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑๑. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนิน 
การตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง (ด าเนินการในระบบ 
E - GP และ New GFMIS ) ส่งต่อไปกระบวน 
งานเบิกจ่ายพัสดุ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

มีการตรวจรับโดยคณะกรรม 
การตรวจรับพัสดุ 

๑๒. จัดท าเอกสารเพ่ือขออนุมัติ เบิกเงิน 
ตัดยอดเงินงบประมาณภายในส านักผ่าน 
ระบบ M bud และด าเนินการในระบบ E - GP 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ 
จัดจ้างตามระเบียบกระทรวง 
การคลั งว่ าด้ วยการจัดซื้ อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

๑๓. สรุปผลการด าเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือแก้ไข
กระบวนงาน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล ,นางสาวสุวรรณา  ใหม่ต๊ะ เบอร์ติดต่อ : ๑๔๔ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวอ าพร สิมณี                                     เบอร์ติดต่อ : ๒๔๗ 

  



๑๑๖ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 1.5 กระบวนงาน :    การจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding)                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คู่ค้า   3 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การก าหนดขอบเขตงาน (TOR) ไม่ชัดเจน ๔ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบและเวลาที่ก าหนด ๕ 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้องตามระเบียบฯ ๖ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ E-bidding ๗ 



๑๑๗ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 ) (ระบุขั้นตอนที่ 3 - 13) (ระบุขั้นตอนที่ -) (ระบุขั้นตอนที่ 14) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษาระเบียบ/วิธีปฏิบัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุและวิธีปฏิบัติ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 ๗ วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป - พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณ/จัดท าแผน/
ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP 

 1 วันท าการ - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กองคลัง 

วงเงินเกิน 500,000 บาท 
ให้ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบ E-GP  

๓. เตรี ยมการจัดหาโดยการขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงาน 
(TOR) คณะกรรมการฯรายงานผลการ 
ก าหนดร่างขอบเขตงาน 

 15 วันท าการ - ฝ่ายบริหารทั่วไ 
- คณะกรรมการก าหนด
ร่างขอบเขตงาน (TOR) 

มีการก าหนดขอบเขตงาน
(TOR) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๑๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔. จัดท าเอกสารรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 ๔.1 แต่งตั้งคณะกรรมการ 2 คณะ 
 - คณะกรรมการพิจารณาผลประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์  
 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 ๔.2 ร่างเอกสารประกวดราคา/ร่าง
เอกสารประกาศเชิญชวน 
 - แนบเอกสารก าหนดร่างขอบเขตงาน 
 - ก าหนดขอรับ/ซื้อเอกสารไม่น้อยกว่า 5 
วันท าการ 
 - ก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วัน
ท าการ (ต้องเป็นวันหลังวันสิ้นสุดการขอรับ/
ซื้อเอกสาร) 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

๕. ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
(ประกาศในเว็บไซต์ส านักงานและเว็บไซต์
กรมบัญชีกลาง) 

 5 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๖. ผู้ยื่นเสนอราคา เสนอราคาในระบบ  
e - GP 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป - 



๑๑๙ 
 

Yes. 

No.  
กลับไปข้อ 4. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๗. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคา ดาวน์โหลดเอกสารของเอกชนผู้ยื่น
เอกสารประกวดราคา (ทุกราย)ในระบบ   
e-GP (ถ้ ามี รายเดี ยวให้ คณะกรรมการ
พิจารณาว่าจะด าเนินการต่อหรือไม่ก่อน
โหลดเอกสาร) คณะกรรมการฯ ประชุมเพ่ือ
พิจารณาเอกสารที่ผู้เสนอราคายื่นเอกสาร
และรายงานผลการประชุมให้ผู้มีอ านาจ
ทราบ (ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

 7 วันท าการ - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- คณะกรรมการ
พิจารณาผล ฯ 

- 

๘. จัดท ารายงานผลการพิจารณาการเสนอ
ราคาจัดซื้อจัดจ้างประกาศผู้ชนะ (ประกาศ
ในเว็ บไซต์ ส านั กงานและเว็ บไซต์ กรม 
บัญชีกลาง) (รออุทธรณ์การประกาศผู้ชนะ  
การเสนอราคา 7 วันท าการ หากมีผู้เสนอ
ราคารายเดียวไม่ต้องรออุทธรณ์) 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๙. จั ดท าร่ างสั ญญาจั ดซื้ อจั ดจ้ างแจ้ ง 
ผู้ ชนะการเสนอราคามาท าสั ญญาและ 
น าเอกสารต่าง ๆ มาประกอบการท าสัญญา 
(ภายใน 7 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับหนังสือ
จากหน่วยงาน) 

 7 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๑๐. จัดท าสัญญาพร้อมวางหลักประกัน
สัญญา (5% ของราคาจ้างตามสัญญา)
จั ด ท า ข้ อ มู ล ส า ร ะส า คั ญ ใ น สั ญ ญ า  
(น าข้อมูลแสดงบนเว็บไซต์กรบัญชีกลาง  

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป - สัญญา 
- เอกสารแนบท้ายสัญญา 
- หลักประกันสัญญา 



๑๒๐ 
 

Yes. 

No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ในระบบ New 
GFMIS 

    

1๑ . การส่ งมอบงานเมื่ อครบก าหนด 
ผู้ รั บจ้ างท าหนั งสื อส่ งมอบงานพร้ อม 
ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลส่งมอบงานในระบบ 
E-GP 

 1วันท าการ - ฝ่ายบริหารทั่วไป- 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

มีการส่งมอบงานตามเวลา 
ที่ก าหนด 

1๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
รายงานผลกการตรวจรับพัสดุบันทึกข้อมูล
ตรวจรับในระบบ E-GP และNew GFMIS  

 3 วันท าการ - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

- มีการตรวจรบัโดย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- จัดท ารายงานบันทึกผลการ
ตรวจรับโดยคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

1๓. จัดท าเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน 
ตัดยอดเงินงบประมาณภายในส านักผ่าน
ระบบ M bud และด าเนินการในระบบ E-GP 

 1 วันท าการ - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กองคลัง 

รวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัด
จ้างตามระเบียบกระทรวง  
การคลั งว่ าด้ วยการจัดซื้ อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๑๔. สรุปผลการด าเนินงานและประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือแก้ไข
กระบวนงาน 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 

  



๑๒๑ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-bidding)ถูกต้องตรงตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
              ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล , นางสาวสุวรรณา  ใหม่ต๊ะ เบอร์ติดต่อ : ๑๔๔ 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวอ าพร สิมณี               เบอร์ติดต่อ : 247 

  



๑๒๒ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 1.6 กระบวนงาน :    เบิกจ่ายพัสดุ                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) เจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ      3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การเบิกจ่ายพัสดุตรงตามเวลาและมีพัสดุให้ผู้เบิกจ่าย 4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน การด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



๑๒๓ 
 

Yes. 

No. 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับพัสดุและลงรายการในบัญชีวัสดุ  1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้ตรวจรับพัสดุ 

ผู้ตรวจรับพัสดุตรวจนับพัสดุ
ครบถ้ วน ถูกต้อง ตามใบ 
ส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับ
ภาษี ที่ เป็นหลักฐานในการ 
ส่งของและเจ้าหน้าที่ลงบัญชี
วัสดุทุกครั้ง 

2. กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเบิกวัสดุ  1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย กลุ่ม/ฝ่ายที่ต้องการเบิกวัสดุ
กรอกแบบฟอร์มขอเบิกวัสดุ
โ ด ยมี ก า ร ล งล ายมื อ ชื่ อ 
ผู้ขอเบิก (หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
ที่ขอเบิก) 

3. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ/อนุมัติจ่าย
พัสดุ 

 10 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๒๔ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จ่ายพัสดุตามรายการที่ขอเบิก  10 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่ขอเบิก 

ตรวจสอบพัสดุที่จ่ายตาม
รายการที่ ขอ เบิกและลง
ลายมือชื่ อผู้ รั บ พัสดุและ 
ผู้จ่ายพัสดุ 

5. ออกเลขที่ใบเบิกพัสดุและลงบัญชีจ่าย
พัสดุในบัญชีพัสดุ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป มีการบันทึกควบคุมการ
เบิกจ่ายพัสดุทุกครั้งที่มีการ
เบิกจ่ายพัสดุเพ่ือให้ข้อมูล
เป็นปัจจุบัน 

6. รายงานพัสดุคงเหลือเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่(ส่งต่อไปยังกระบวนงานจัดซื้อ
จัดจ้าง) 

 ทุกวันที่ 5 ของเดือน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- 

7. ตรวจสอบวัสดุคงเหลือเพ่ือ 
- ส่งต่อไปกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง 
- จัดท ารายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี 

 1 วัน เจ้าหน้าที่/กองคลัง มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี
ตรวจสอบให้แล้วเสร็จภาย 
ใน 30 วันนับถัดจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 

  



๑๒๕ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุได้ถูกต้องตามระเบียบฯ  

 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล , นางสาวสุวรรณา  ใหม่ต๊ะ เบอร์ติดต่อ : ๑๔๔ 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวอ าพร สิมณี               เบอร์ติดต่อ : ๒๔๗ 

  



๑๒๖ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.7 กระบวนงาน :     การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ส านักพัฒนาระบบบริหาร 

- ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  4 

กฎหมาย/ระเบียบ - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
 ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- แนวทางการบริหารความเสี่ยงและการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
 ภายในของ สป.กษ. 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ความรู้ความเข้าใจของคณะท างานบริหารความเสี่ยง 
- ประเมินความเสี่ยงไม่ครบถ้วน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - สามารถรายงานการควบคุมภายในได้ภายในเวลาที่ก าหนด 2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการควบคุมภายในของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code 8 



๑๒๗ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจระบบการ
ควบคุมภายใน ตามแนวทางการด าเนินงาน
การควบคุ มภาย ในตามหลั ก เ กณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลั กเกณฑ์ปฏิบั ติ การควบคุมภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  
และแนวทางการบริหารความเสี่ยงและ 
การจัดท ารายงานการประเมินผลการ 
ควบคุมภายในของ สป.กษ. 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ทบทวนปรับปรุงค าสั่งคณะท างาน
บริหารความเสี่ยงของ สผง. (ถ้ามี) 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๒๘ 
 

Yes. 

No. No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท าร่างแนวทางการด าเนินงาน และ
จัดท าบันทึกชี้แจง/ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงานให้ทุกกลุ่ม/ฝ่ายทราบ  
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่ าด้ วยมาตรฐานและหลั ก 
เกณฑ์ปฏิ บั ติ การควบคุ ม
ภายในส าหรับหน่วยงาน 
ของรัฐ พ.ศ. 2561 

4. ติดตาม รวบรวม และประมวล เพ่ือ 
ยกร่างรายงานการควบคุมภายในระดับ
ส่วนงานย่อย (แบบ ปค.5 ย่อย) ของกลุ่ม/
ฝ่าย (รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) 

  ทุกกลุ่ม/ฝ่าย - แนวทางการบริหารความ
เสี่ยงและการจัดท ารายงาน
การประเมินผลการควบคุม
ภายในของสป.กษ. 

5. จัดท า (ร่าง) รูปเล่มรายงานการควบคุม
ภายในระดับส่วนงานย่อย (แบบ ปค.5 ย่อย) 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ประชุมคณะท างานบริหารความเสี่ยง 
เพ่ือพิจารณา (ร่าง) รูปเล่มรายงานการ
ควบคุมภายใน   

  คณะท างานบริหาร 
ความเสี่ยงของ สผง. 

 

 

7. แจ้งเวียนรายงานผลการควบคุมภายใน
ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบและถือปฏิบัติ 
ผ่านระบบออนไลน์ หรือ QR Code 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. จัดส่ งรายงานการควบคุมภายในให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบในระดับ สป.กษ.  
(รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) / ประมวล
ปัญหาอุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  



๑๒๙ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษมีระบบการควบคุมภายในที่ดี 

 

 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เบอร์ติดต่อ :  144 

  2.นางสาวบุศรารักษ์ ศรีอินทร์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน      

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1.นางสาวนิตยา มัชบัญฑิต ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   เบอร์ติดต่อ :  401 

  



๑๓๐ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.8 กระบวนงาน :     การบริหารครุภัณฑ์                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลัง 3 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

4 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จและถูกต้องของการบริหารครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน โปรแกรมระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  



๑๓๑ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. บันทึกข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับ  
 - จัดท าเอกสารแจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่ได้รับ
ครุภัณฑ์  
 - ก าหนดเลขล าดับของส านักฯ และเลข
ล าดับกลุ่ม/ฝ่าย  
 - ระบุสถานที่ตั้งในการใช้งานครุภัณฑ์ 

 1 – 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม / ฝ่าย 

บันทึกข้อมูลความเคลื่อนไหว
ครุภัณฑ์ทุกรายการที่มีการ
รับเข้า/จ่ายออก  

2. รับแจ้งการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์
จากกองคลัง 
 - ด าเนินการเขียนเลขที่ตัวครุภัณฑ์  
 - จัดท าเอกสารแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์
ให้กลุ่ม/ฝ่ายที่ได้รับครุภัณฑ ์
 - จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของส านัก 

 1 – 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม / ฝ่าย 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หมายเลขครุภัณฑ์กับรายการ
ครุภัณฑ์ท่ีได้รับ 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๓๒ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. รับแจ้งครุภัณฑ์ช ารุด 
 - รับแจ้งรายการครุภัณฑ์ที่ช ารุดจาก
กลุ่ม/ฝ่าย 
 - ประสาน/ติดต่อ ช่างเข้าตรวจสอบ
เบื้องต้นถึงสาเหตุของการช ารุด ประเมิน
ราคาค่าซ่อม  
 - รายงานความเสียหายและขออนุมัติ
ซ่อมแซม 

 1 – 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม / ฝ่าย 

จัดท าเอกสารการแจ้ง
ครุภัณฑ์ช ารุด  

4. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - ผู้อ านวยการส านักฯ มอบหมายกลุ่ม/
ฝ่าย เป็นคณะกรรมการฯ  
 - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 
 - จัดท าข้อมูลครุภัณฑ์ที่มีการรับเข้า
จ่ายออกและคงเหลือในงวด 1 ปีที่ผ่านมา 
 - คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์และรายงานผลฯ ภายใน 30 วัน 
ท าการ  
 - รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

( ไม่มีรายการช ารุด / มีรายการช ารุด ) 
 

 กันยายน – ตุลาคม 
 
 

ภายในเดือนกันยายน 
 
 
 
 

ภายใน 30 วันท าการ 
ทันทีหลังจาก คกก. รายงาน

ผลฯ 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม / ฝ่าย 

- ศึกษาระเบียบฯ ปฏิบัติ
ตามอย่างเคร่งครัด  ให้แล้ว
เสร็จตามห้วงเวลาที่ก าหนด 
- มอบหมายกลุ่ม ดูแลครุภัณฑ์
ที่ใช้งานภายในกลุ่มตรวจสอบ
และรายงานข้อมูลครุภัณฑ์ 
ให้ฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 
- คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตรวจสอบทุกรายการตามบัญชี  
- แยกรายการช ารุดเสื่อมสภาพ
ควรจ าหน่าย 
 



๑๓๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. การสอบหาข้อเท็จจริงรายการ
ครุภัณฑ์ช ารุดควรจ าหน่าย / ประเมิน
ราคาขั้นต่ าครภุัณฑ์ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
และประเมินราคาครุภัณฑ์ 
 - คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ช ารุดควรจ าหน่าย /สืบหาราคา/
ก าหนดราคากลาง/รายงานผลฯ      
 - เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
และประเมินราคาครุภัณฑ์  / ขอความ
เห็นชอบก าหนดใช้เป็นราคากลาง / เสนอ
ความเห็นวิธีการที่ใช้ในการจ าหน่าย พร้อม
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย 
พัสดุประจ าปี 

 หลังจากรับทราบผลการ
ตรวจสอบฯ ปรากฏว่ามี
รายการครุภัณฑ์ช ารุด 

 
 

ภายใน 15 วัน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- การก าหนดราคากลาง ควร
พิจารณาตามสภาพจริงและ
ราคา ณ ปัจจุบัน 
- ศึกษาระเบียบฯ ปฏิบัติตาม
อย่างเคร่งครัด   
-  พิ จารณา เสนอวิ ธี ก าร
จ าหน่ายตามระเบียบ 

6. จ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปี 
 - คณะกรรมการฯ ด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุโดยวิธีการที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
อนุมัติ / พิจารณาตกลงราคากับผู้ซื้อ / 
ด าเนินการซื้อขาย จัดท าหลักฐานส่งมอบไว้
ต่อกัน / รายงานผลการจ าหน่าย 
 - เจ้าหน้าที่น าส่งหลักฐานการช าระเงิน
ค่าขายครุภัณฑ์  
 - เสนอรายงานผลการจ าหน่าย 

 ภายใน 60 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ศึกษาระเบียบฯ ปฏิบัติ
ตามอย่างเคร่งครัด  ให้แล้ว
เสร็จตามห้วงเวลาที่ก าหนด 



๑๓๔ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. รับแจ้งผลการจ าหน่าย 
 - ตรวจสอบรายการจ าหน่ายที่กองคลัง
ลงบัญชีจ่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 

 1 – 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- ตรวจสอบรายการที่ตัด
จ าหน่าย เปรียบเทียบกับ
รายการที่อนุมัติให้จ าหน่าย 

8. ปรับปรุงทะเบียนคุม บันทึกลงจ่าย
ออกจากทะเบียนคุม 

 1 – 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- บันทึกข้อมูลการจ าหน่าย
ในทะเบียนคุม /รายงานการ
ตัดจ าหน่ายให้หัวหน้าฝ่ายฯ 
ทราบ 
 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการบริหารครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  หัวหน้าผ่ายบริหารทั่วไป  เบอร์โทรภายใน : 144 

                                 2. นางสาวอุไรวรรณ  ค าสว่าง   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เบอร์โทรภายใน : 247  
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : - 
  



๑๓๕ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.9 กระบวนงาน :     เงินทดรองราชการ                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) กลุ่ม/ฝ่ายส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กองคลัง 5 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบและด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืน
เงินทดรองราชการได้ทันก าหนดเวลาการคืนเงิน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 4 



๑๓๖ 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน การมอบ
อ านาจที่เกี่ยวข้องและข้อก าหนด เงื่อนไข
ในการยืมเงินทดรองราชการ 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ. 2562 

2. รวบรวมแผนความต้องการใช้ เงิน
ประจ าเดือนของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

 30 นาที - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่ม/ฝ่าย ส านักแผนฯ 

- 

3. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง จัดท าบันทึก
เสนอขออนุมัติ ยื มเงินทดรองราชการ 
(ตัดยอดเงินงบประมาณภายในส านักผ่าน
ระบบ MBUD) และท าหนังสือขอยืมเงิน 
ทดรองราชการ 

 1  วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- แนบรายละเอียดคาใชจ่าย
ประกอบการยืมเงินทดรอง
ราชการ 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๓๗ 
 

ลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ส่งเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการเสนอ
กองคลัง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ตัดยอดเงินงบประมาณ
ภายในส านักฯ ผ่านระบบ 
- จัดส งกองคลังโดยให มี  
ระยะเวลาเพียงพอส าหรับ
กองคลังด าเนินการ 

5. ติดตามผลการยืมเงินทดรองราชการ 
และแจ้งผู้ยืมทราบ 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. ควบคุมการบริหารเงินยืมทดรองราชการ 
ให้เป็นไปตามเป้าหมาย (เงินคงเหลือไม่เกิน 
25%) 

 30 นาท ี - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่ม/ฝ่าย 

- แผนประกอบการยืมเงิน
ทดรองราชการ 

7. รวบรวม ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญการ
ใช้จ่ายเงินของส านักฯ ตามท่ีจ่ายจริง และ
จัดท าบันทึกหักล้างเงินยืมทดรองราชการ
เสนอ ผอ.ส านั กฯลงนามไปกองคลั ง  
(ตัดยอดเงินงบประมาณภายในส านักฯ 
ตามที่จ่ายจริง) 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- ส่งเอกสารหักล้างเงินยืม 
ใหทันตาม เวลาที่ระบุไวใน
สัญญายืมเงินทดรองนั้น ๆ 

8. สรุปผลการด าเนินงานและประมวล
ปัญหาและอุปสรรคในการท างาน เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนงาน 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

- 

 

  



๑๓๘ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

       มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใชจ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคลองกับจ านวนเงินยืมและสงคืนเงินได้ทันก าหนด 

 

 

    4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวขนิษฐา  จันทร์ขจร       เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  401 
  นางสาวมัณฑิตา  บุญงาม         เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  247 
  นางน้ าผึ้ง  พานแผ้ว     เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
  



๑๓๙ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.10 กระบวนงาน :     การจัดท างบเดือนวันลา                                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - กองการเจ้าหน้าที่ 
- บุคลากรของส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน 
ราชการ พ.ศ. 2554 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ที่กษ 0202/ว 3959 ลงวันที่ 20 ก.ย. 2565 เรื่อง การก าหนด
แนวทางการใช้งานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม Version ใหม่ (DPIS6) 

1 
 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล dpis6 ขัดข้อง 
- การพิจารณาอนุมัติค าขอลา ล่าช้าเนื่องจากมีการส่งค าขอลานอกเวลาราชการ  

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความถูกต้องของการด าเนินงานสถิติการลา 6 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการบันทึกสถิติการลาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 
- แอพพลิเคชั่น OCSC HR (การลาและอนุมัติค าขอลา Dpis6) 

2 



๑๔๐ 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ คู่มือที่เกี่ยวข้อง
กับการลาในระบบ DPIS 6 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

๒. รับแจ้งการยื่นขอลาในระบบ DPIS 6  
จากเจ้าหน้าที่ภายในส านักฯ 

 1 วัน - เจ้าหน้าที่ สผง. 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 
 

3. ตรวจสอบการลาเสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
และเสนอ ผอ. อนุมัติตามล าดับชั้น (ยกเว้น 
ผู้ อ านวยการส านักฯ ที่ ต องขออนุมัติ
ผู้บริหารระดับสูง) 

  - ผู้อ านวยการส านักฯ 
- หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน 
/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๔๑ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. บันทึกข้อมูลวันลาในระบบอิเล็กทรอนิกส์
ด้ วยระบบทรัพยากรบุคคลระดับกรม  
DPIS 6 

 5 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป ระบบ DPIS ขัดข้อง 

5. แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอลาทราบ  3 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

6. จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 6
เดือน (ภายในวันที่ 5 เม.ย.และ 5 ต.ค.
ของทุกปี)ให้สอดคล้องกับการประเมินผล
การปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ตรวจสอบบัญชีลงเวลา 
การปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ พนักงานราชการ  
ให้เป็นปัจจุบัน 
- มีการสรุปขอมูสถิติการลา
รายบุคคลปละ 2 ครั้ง 
ใหสอดคลองกับรอบการ 
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคล 

7. บันทึกและจัดเก็บแฟ้มประวัติรายบุคคล  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - 

 
 

  



๑๔๒ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สถิติการลา ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ และเป็นปัจจุบัน  
  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวศุภานัน  สกุลเจริญ       เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
  นางลักษณา  จ าปาสุข     เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  144 
  นางสาวมัณฑิตา  บุญงาม        เบอร์ติดต่อ :  ภายใน  247 
  



๑๔๓ 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

1.11 กระบวนงาน :     จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. กองการเจ้าหน้าที่ 

2. บุคลากรของส านัก/กอง 
 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. บุคลากรของส านัก/กอง 
2. ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
3. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

            5 
 

กฎหมาย/ระเบียบ หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ที่ กษ 0202/ว 3534 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2566 เรื่อง การบันทึก
ประวัติการฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา ในระบบสารสนเทศบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 
 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เอกสารไม่ครบถ้วน 3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความถูกต้องของฐานข้อมูล 
 

2 

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

-  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ฐานข้อมูลบุคลากรถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 
 

 



๑๔๔ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติ และวิเคราะห์
ความต้ องการใช้ งานข้ อมู ลในรอบปี 
ที่ผ่านมา เพ่ือน ามาปรับปรุงฐานข้อมูล 
ประวัติบุคลากร เพ่ิมเติม 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2.  ตรวจสอบรั บแจ้ งและบั น ทึ ก การ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติบุคลากรในฐาน 
ข้อมูล 
    - ประวัติ (การเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล/
การสมรส/อื่นๆ) 

 5 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. บันทึกแจ้ง กกจ. พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐาน 
 - ประวัติ (การเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล/
การสมรส และ อ่ืนๆ) 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๔๕ 
 

Yes. 

No. 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. แจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลประวัติในระบบ DPIS6 
ตามท่ีได้รับบันทึกแจ้งจาก กกจ. 

 2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ติดตามการแก้ไขข้อมูลประวัติบุคลากร
และแจ้งเจ้าของข้อมูลตรวจสอบข้อมูล
จากระบบ DPIS6 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. ประมวลปัญหาอุปสรรคในการท างาน 
เพ่ือด าเนินการปรับปรุงประสิทธิภาพการ
ใช้งาน ฐานข้อมูลในปีต่อไป 

 - ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ฐานข้อมูลบุคลากรถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  
 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก : ฝ่ายบริหารทั่วไป  
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นายบัญชา  ศิริวัฒนะตระกูล        เบอร์ติดต่อ :  144 

2. นางสาวศิริวรรณ  คอสันเทียะ       เบอร์ติดต่อ :  401 
  



๑๔๖ 
 

 
สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรบัปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

กระบวนงานหลัก 
1. ทบทวน/จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
และรายปี ของ สป.กษ.                                 

√    ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน กลุ่มแผนงาน 

2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. √    ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน กลุ่มแผนงาน 

3. จัดท าค าอธิบายตัวชี้วัดตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปีของ สป.กษ. 

√    ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน กลุ่มแผนงาน 

4. ติดตามและประเมินผล √    ปรับปรุงรายชื่อผู้รับผิดชอบกระบวนงาน กลุ่มติดตามและ
ประเมินผล 

5. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละ
กระบวนงาน 

√    ปรับปรุงล าดบัความส าคัญของกระบวนงาน กลุ่มโครงการ
พิเศษ 

6. จัดท าการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ด้านการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

√    1. แก้ไขชื่อกระบวนงานจาก “จัดท าแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ด้าน
การเกษตร กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ”์ เป็น “จัดท าการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย ด้านการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์” 
2. เพ่ิมหัวข้อเทคโนโลยี/นวัตกรรมที่
สนับสนุนกระบวนงาน 
3. ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

กลุ่มป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัย
ธรรมชาติ 

แบบฟอร์มที่ 2 



๑๔๗ 
 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรบัปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

7. จัดท ารายงานสถานการณ์ภัยพิบัติด้านการเกษตร 
และการแจ้งเตือน 

√    ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน กลุ่มป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัย
ธรรมชาติ 

8. อ านวยการช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2562 

√    ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน กลุ่มป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัย
ธรรมชาติ 

9. อ านวยการฝึกซ้อมการบริหารจัดการภัย ภายใต้
แผนเตรียมพร้อมแห่งชาติ  พ.ศ. 2566 - 2570  
(สาธารณภัย ภัยที่เกิดจากการสู้รบ วิกฤตการณ์ 
ความมั่นคง) 

√    ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน กลุ่มป้องกันและ
แก้ไขปัญหาภัย
ธรรมชาติ 

10. จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 
สป.กษ. 

√ √   เพ่ิมข้อมูลในขั้นตอนที่ 4 และ 6 โดยใช้
ระบบ MBUD 

กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณ 

11. จัดท าแผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของ สป.กษ. 

√ √   เพ่ิมข้อมูลในขั้นตอนที่ 8 โดยใช้  
QR Code ในการดาวน์โหลดเอกสาร 

กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณ 

12. กระบวนงานสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา
การเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

√    ปรับปรุงรายละเอียดผู้รับผิดชอบ
กระบวนงาน 

กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

13. กระบวนงานการสนับสนุนการจัดท าแผน/ผล
ปฏิบัติการด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

√    ปรับปรุงรายละเอียดผู้รับผิดชอบ
กระบวนงาน 

กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

14. กระบวนงานอ านวยการข้อมูลและเสนอ
ความเห็นความต้องการของจังหวัดเสนอผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณา 

√    ปรับปรุงรายละเอียดผู้รับผิดชอบ
กระบวนงาน 

กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 



๑๔๘ 
 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรบัปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

15. กระบวนงานการประมวล วิเคราะห์ และสรุป
ข้อมูลแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดประจ าปี
งบประมาณ 

√    ปรับปรุงรายละเอียดผู้รับผิดชอบ
กระบวนงาน 

กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

16. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ      กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

17. การติดตามการจัดท าข้อมูลของศูนย์ข้อมูล 
ด้านการเกษตรและสหกรณ์ของจังหวัด 

     กลุ่มเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

กระบวนงานสนับสนุน       
1. กระบวนงานการเบิกจ่ายและรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณส านัก 

 √ √ √ เพ่ิมกระบวนงานการเบิกจ่ายและรายงาน
ผลการใช้จ่ายงบประมาณส านัก เพ่ือให้
สอดคล้องกับการน าเทคโนโลยี 
OPSMOAC-BUD Platform (MBUD) 
ระบบบริหารจัดการงบประมาณ มาใช้ใน
การเบิกจ่ายงบประมาณและรายงานการ
ใช้จ่ายงบประมาณ โดยตัดกระบวนงาน
การบริหารจัดการงบประมาณออก 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติงานและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของส านัก 

 √ √ √ เพ่ิมกระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติ
งานและรายงานผลการปฏิบัติงานของ
ส านัก เพ่ือให้สอดคล้องกับการน าเทคโนโลย ี
OPSMOAC-BUD Platform (MBUD) 
ระบบบริหารจัดการงบประมาณมาใช้ใน
การจัดท าแผนปฏิบัติงานและการรายงาน

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



๑๔๙ 
 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรบัปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

ผลในระบบ (MBUD) โดยตัดกระบวนงาน
รายงานแผน - ผลการใช้จ่ายเงินออก 

3. การจัดการงานด้านสารบรรณ √ √   - เปลี่ยนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จาก
แบบเดิมมาเป็นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับหน่วยงานภาครฐั (DGA) 
- เพ่ิมระบบลงนาม/สั่งการ ของ ผอ.ส านัก/
หัวหน้ากลุ่ม-ฝ่าย (มีลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์) 
ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ /
ลายมือชื่อดิจิตอล(Sign Certificates และ
แอพพลิเคชั่น E - Saraban 
- ปรบัเปลีย่นขั้นตอนการด าเนนิงานตาม
แนวทางสารบรรณแบบไร้กระดาษ 
- เพ่ิมผู้รับผดิชอบกระบวนงาน คือ 
ผู้รับผิดชอบหลักและผู้สนับสนนุการ
ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. เบิกจ่ายวัสดุ √    - ปรับปรุงการเขียนผังกระบวนงาน
ขั้นตอนการท างาน 
- เพ่ิมผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลักและผู้สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. จัดซื้อจัดจ้างเฉพาะเจาะจง   √  น าระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐและ
ระบบบริหารจัดการงบประมาณ (M-bud) 
มาใช้ในกระบวนงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



๑๕๐ 
 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรบัปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

6. การจัดซื้อจัดจ้าง (ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
e-bidding) 

  √  น าระบบจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ( e-bidding) มาเป็นหลัก
ในกระบวนงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

7. การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน                                 √    - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 
-  ปรับปรุ งรายละเ อียดผู้ รับผิ ดชอบ
กระบวนงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. การบริหารครุภัณฑ์   √  เป็นการปรับเพิ่มกระบวนงานจาก
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา เรื่องการบริหาร
ครุภัณฑ์ ที่เริ่มตั้งแต่ได้รับครุภัณฑ์เข้ามา
ใช้งาน จนถึง การจ าหน่ายจ่ายออกจากบัญชี 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. เงินทดรองราชการ √ √   -   น าระบบบริหารจัดการงบประมาณ
(MBUD) มาใช้ในกระบวนงาน 
-   เพ่ิมผู้รับผิดชอบกระบวนงาน คือ 
ผู้รับผิดชอบหลักและผู้สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. การจัดท างบเดือนการลา √ √   - ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดขั้นตอนการ
ท างานจากการขออนุมัติการลาโดยกรอก
แบบฟอร์มกระดาษเป็นการยื่นค าขอลาผ่าน
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 
และทางแอพพลิเคชั่น OCSC HR 
- อนุมัติการลาผ่านทางระบบ Dpis 6 /
แอพพลิ เคชั่ นทดแทนการใช้ กระดาษ  
(มีลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



๑๕๑ 
 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรบัปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพ่ิมเทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพ่ิม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

- ปรับเปลี่ยนกรอบแนวทางการลา ตาม
หนังสือของกองการเจ้าหน้าที่ 
- เพ่ิมผู้รับผิดชอบกระบวนงาน คือ 
ผู้รับผิดชอบหลักและผู้สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

11. จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร √    - ปรับปรุงขั้นตอนการท างาน (Work Flow) 
- เปลี่ยนแปลงผู้รับผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลักและผู้สนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

หมายเหตุ :  

1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นท่ีหน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามที่ระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี้ 
-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใต้หัวข้อการจัดท าข้อก าหลดทีส่ าคัญ และการออกแบบกระบวนงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพิ่มเทคโนโลย/ีนวัตกรรม หมายถงึ กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการน าเทคโนโลยี/นวตักรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพิ่มกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพิ่มกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผา่นมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรบัลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผา่นมา 

 2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านท าเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง 

 

 



 
 

 


