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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ  
 

1. กระบวนงานหลัก อ านวยการและขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1.1 ประสานและเตรียมการในการติดตามและรับ
สนองพระราชด าริร่วมกับหน่วยงานในส่วนกลาง
และส่วนภูมภิาคของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
1.2 ประสานแนวพระราชด าริ และโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด ารดิ้านการเกษตรทุกสาขา 
1.3 อ านวยการและสนับสนุนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏบิัติการ และงบประมาณเพื่อ
ด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รวมทั้งประสาน
นโยบายและแผนไปสู่การปฏิบัติให้สอดคล้องและ
บรรลผุลสัมฤทธ์ิ 
1.4 ประสานการด าเนินงานกับสว่นราชการและ
หน่วยงานต่าง ๆ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
1.5 ขยายผลและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การ
ด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 

1. การเข้าร่วมการรับเสดจ็
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ และ
พระบรมวงศานุวงศ์ในพื้นที ่

1.1 ผู้บริหารระดับสูง กษ. 
1.2 ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 
1.3 ส านักพระราชวัง 
1.4 หน่วยงานในสังกัด กษ. 
 

1. มีฐานข้อมลูการเสดจ็พระราช
ด าเนนิปฏิบัติพระราชกรณียกจิ 
ที่เกี่ยวกับการเกษตรเป็นปัจจุบัน 
 

1. กลุ่มประสานงานและติดตาม
ผล 
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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ  
 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1.6 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการพระราชด าริของส่วนราชการในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทั้งในส่วนกลางและ
ส่วนภูมภิาค 
1.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

2. การจดัประชุมคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
3. การวางแผน ออกแบบ ก ากับ 
ติดตาม เร่งรดั และจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนินงานและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณภาพรวมของกษ.
และสป.กษ. 
 
4. การประสานติดตาม และสนับสนุน
การด าเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ที่ในพ้ืนท่ี (รวมหน่วยงาน
ภายนอก (มูลนิธิ และสถาบันต่าง ๆ)) 
 
5. การพิจารณาให้ข้อคดิเห็น
ประกอบการเสนอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ งบกลาง กปร.  

1. ผู้บริหารระดบัสูง 
2. หน่วยงาน กษ. 
 
 
3.1 ผู้บริหารระดับสูง 
3.2 หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
3.3 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ส านักงาน กปร. มลูนิธิต่าง ๆ ด้านงาน
พระราชด าร ิ
4.1 ผู้บริหารระดับสูง 
4.2 ส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด 76 จังหวดั 
4.3 หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
5.1 หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
5.2 ส านักงานคณะกรรมการพเิศษ
เพื่อประสานงานโครงการอันเนื่อง  
มาจากพระราชด าริ (ส านักงาน กปร.) 

2. มีการขับเคลื่อนงานการด าเนินงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
บรรลุตามเป้าหมายตามแผนงาน 
3. การประสานงานโครงการ
พระราชด าริ เป็นระบบ ถูกต้อง 
รวดเร็ว เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด 
และข้อมลูครบถ้วนสามารถ
ด าเนินการได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 
 
4.วางแผนในการติดตามผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ  
จากหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ให้เป็นตาม
ก าหนดกรอบเวลา 
5.หน่วยงานท่ีได้รับการสนับสนุน
งบประมาณด าเนินงานตามแผนงาน 

2. กลุ่มแผนงาน/ 
กลุ่มประสานงานและตดิตาผล/ 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
 
3. กลุ่มประสานงานและติดตาผล 
 
 
 
 
 
 
4. กลุ่มแผนงาน 
 
 
 
 
5. กลุ่มแผนงาน 

 

1. กระบวนงานหลัก อ านวยการและขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ต่อ) 
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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ  
 

 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

 6. การขยายผลโครงการจิตอาสา
พระราชทาน และการจดันิทรรศการ 
ประชาสมัพันธ์ผลการด าเนินงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
ภาพรวมของ กษ. และสป.กษ. 
7. การเข้าร่วมลงพื้นที่ติดตาม และ
ขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์
8. การจดัท าข้อมูลโครงการอนั
เนื่องมาจากพระราชด าริ ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
 
 
 

6.1 ผู้บริหารระดับสูง 
6.2 หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์
6.3 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
7.1 ผู้บริหาร กษ. 
7.2 ส านักงาน กปร. 
7.3 ประชาชนท่ัวไป/เกษตรกร 
7.4 หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ผู้บริหารระดับสูง 
8.2 หน่วยงานนอกกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
8.3 เกษตรกร 
8.4 ประชาชนท่ัวไป 

6. มีการติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ สรุปผล
เสนอผู้บริหารทราบ และเผยแพร่
ผลงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
7. วางแผนการการปฏิบตัิงานให้
เป็นไปตามแผนกรอบเวลาที่
ก าหนดเวลา 
 
 
8. การน าเทคโนโลยีมาใช้เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการด าเนินงาน 

6. กลุ่มติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
7. กลุ่มแผนงาน 
 
 
 
 
8. กลุ่มแผนงาน 

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

1. กระบวนงานหลัก อ านวยการและขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ต่อ) 
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2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. การด าเนินงานด้านสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารหนังสือราชการต่าง ๆ 
 
 
 
2. การบริหารพสัด ุ
 
 
 
 
3. การจดัท าบัญชีงบเดือนวันลา 
 

1. ผู้บริหาร 
2. บุคลากรของ กปพ.  
3. หน่วยงานภายในและภายนอกกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์     
 
บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่ายของกองประสานงาน
โครงการพระราชด าร ิ
 
 
 
บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่ายของกองประสานงาน
โครงการพระราชด าร ิ
 

สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของ กปพ. 
ให้บรรลตุามแผนปฏิบตัิงาน ถูกตอ้งเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
 
 
กระบวนงานการบริหารพสัดุถูกตอ้งเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

ความส าเร็จของการปฏิบัติงานจัดท าบัญชีงบเดือน
วันลา ถูกต้อง และสามารถสืบค้นข้อมูลได้ง่าย 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
 
 
 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
 
 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

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

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

4. การด าเนินการเกี่ยวกับเงินทดรองราชการในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 
 
 
 
5. การบริหารจดัการงบประมาณ 
 

บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย กองประสานงานโครงการ
พระราชด าร ิ
 
 
 
 
 
บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย กองประสานงานโครงการ
พระราชด าร ิ
 
 

กระบวนงานการด าเนินงานถูกต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
-แผนงาน/โครงการสอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการเกิดผลลัพธ์ผลผลิตทีส่นับสนุนแผนปฏิบัติ
ราชการ 
-ใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า
เป็นไปตามยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงาน 
-การเบิกจ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน
เป็นไปตามแผน 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 

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

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

6. การสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สมัมนา 
 
 
 
 
7. การบริหารยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
 
บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

-การประชุมส าเร็จตามแผนงาน/โครงการ
สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิราชการเกิดผลลัพธ์
ผลผลติที่สนับสนุนแผนปฏิบัติราชการ 
 
 
มีการบรหิารจดัการใช้รถยนต์ราชการถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบ 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
 
 
 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

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. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน     
    กระบวนงาน: ๑ การเข้าร่วมการรับเสด็จพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ และพระบรมวงศานุวงศ์ในพื้นที่  

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. ผู้บริหารระดบัสูง กษ. 
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัด/หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. ส านักพระราชวัง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 
2. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ ไม่มี  
ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ได้รับหนังสือแจ้งก าหนดการเสด็จฯ จากส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืน 
ซึ่งเป็นเรื่องเร่งด่วน และมีก าหนดระยะเวลาในการประสานงานที่จ ากัด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

1. ความถูกต้องของข้อมูล 
2. ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันตามก าหนดเวลา 

1 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบภายในก าหนดเวลา 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร โทรศัพท์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E - mail)  Line  มาใช้ในการ
ติดต่อสื่อสาร เพ่ือให้การสื่อสารระหว่างกันเป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 

3 
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ออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 1,2) 

- ข้อมูลก าหนดการเสด็จจาก
ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 5) 

- จัดท าฐานข้อมูลการเสด็จ
พระราชด าเนินปฏิบตัิพระ
ราชกรณยีกิจ ท่ีเกี่ยวกับ
การเกษตร 

 

 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 3,4) 

- ด าเนินการประสานงาน
ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง     
เพื่อจัดท าบันทึกเสนอปลัดฯ 
เพื่อพิจารณาเข้าร่วม หรือ
ส่งผู้แทนเข้าร่วมได้ทัน
การณ ์

 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 5) 

- ติดตามผล เพื่อน าข้อมูลมา
ประกอบการจดัท า
ฐานข้อมูลฐานข้อมูล 
การเสด็จพระราชด าเนิน
ปฏิบัติพระราชกรณียกิจ  
ที่เกี่ยวกับการเกษตร 

 
 
(ระบุขั้นตอนท่ี 5) 

- จัดท าและปรับปรุง
ฐานข้อมูลฐานข้อมูลการ
เสด็จพระราชด าเนินปฏิบัติ
พระราชกรณียกิจ ท่ีเกี่ยวกับ
การเกษตรให้เป็นปัจจุบัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ได้รับหนังสือแจ้งก าหนดการ
เสด็จจากส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด หรือหน่วยงานอ่ืน 

 1 วัน กปพ./ ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

ได้รับหนังสือแจ้งก าหนดการ
ล่าช้า 

2. ประสานข้อมูลการเสด็จเบื้องต้น
จากหน่วยงานที่ส่งหนังสือแจ้ง 

 1 วัน กปพ./ ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด 

 

3. จัดท าบันทึกแจ้งปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพื่อพิจารณา
เข้าร่วมรับเสด็จและ/หรือมอบหมาย
ผู้ตรวจราชการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เป็นผู้แทนเข้าร่วมรับเสด็จ 

 1 วัน กปพ. (กลุ่มประสานงานและ
ติดตามผล) 

 

4. แจ้งส านักงานเกษตรและสหกรณ์
จังหวัด หรือหน่วยงานอื่น เกี่ยวกับ
ผู้เข้าร่วมรับเสด็จ 

 1 วัน กปพ. (กลุ่มประสานงานและ
ติดตามผล) 

 

5. สรุปข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับ กษ 
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ/พิจารณา
ต่อไป 

 2 วัน กปพ. (กลุ่มประสานงานและ
ติดตามผล) 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส าเร็จของกระบวนงานท่ีต้องการให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภาพตามประเด็นข้อก าหนด     
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวสุดารัตน์ มีอินถา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ          เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
  2. นางสาวชมชัด ทักขภิวัตน ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629  
   2. นางสาวสันทะนา แทนจ าปา นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ  
   3. นางสาวเนาวรัตน์  หิรัญญะสิริ  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน  2. การจัดประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ และคณะท างานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  กปพ. ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ 

 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส านักงาน กปร. มูลนิธิต่าง ๆ ด้านงาน
พระราชด าริ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด/หน่วยงานในสังกัด กษ. 
2. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ไม่มี  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ประธานการประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ และคณะท างานปรับเลื่อนการประชุมท าให้การท างานไม่เป็นไป
ตามแผนงานที่วางไว้ 

2 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

การขับเคลื่อนงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริผ่านคณะกรรมการ อนุกรรมการ และคณะท างาน 1 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ และคณะท างานของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที ่กปพ. ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ 

6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนการ
ด าเนินงาน 

การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร โทรศัพท์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E - mail) มาใช้ในการติดต่อสื่อสาร เพ่ือให้
การสื่อสารระหว่างกันเป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ และลดขั้นตอนการท างาน ระบบ Zoom meeting  

7 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
  1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 - 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3) 

 
(ขั้นตอนที่ 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 5) 

 
(ขั้นตอนที่ 6-7) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเข้าใจนโยบาย และเปา้หมาย
ของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

 1 วัน กปพ.  

2. วิเคราะห์โครงการให้สอดคล้องกับแนวนโยบายพื้นฐาน
แห่งรัฐตามรัฐธรรมนูญ ยุทธศาสตร์ชาติแผนพฒันา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาลและ
นโยบายของกระทรวง ของหน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 2 วัน กปพ. - มีการวิเคราะห์โครงการได้อย่าง
ถูกต้อง เข้าใจ และรวดเร็ว 
- วิเคราะห์หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่และ
วัตถุประสงค์การจัดตัง้หน่วยงาน 
 

3. ก าหนดแนวทางการด าเนนิงานและจัดท าแผน 
การติดตามผลการปฏิบตัิงาน และก าหนดกรอบการประชุม 

 1 วัน กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  การประสานงานโครงการพระราชด าริ เป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจนสามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด มีการ
ทบทวนและประเมินผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา เพื่อปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
     ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.นางสุพตัรา วุฑฒยากร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
      2.นางสาวจิรัฐา ข านิล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
      3.นางสาวนิมาเรีย นิเย๊ะ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
      4. นางสาวอรปรวีณ์ จงเจรญิ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
      5. นางสาวอนันตญา เชื้อไทย  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นางสาวกฤษยา บริบูรณ์ นักวเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
                                      2.นางสาวสุทธิลักษณ์  กลิ่นใย  เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน 3.นางสาวเนาวรัตน์ หริัญญะสิริ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   

กิจกรรม 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

4. จัดท าข้อมูลผลการด าเนินงานของโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริที่เก่ียวข้องกับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์เพื่อเสนอต่อที่ประชุม 

               3 วัน กปพ. 
 

 

5. ด าเนินการจัดประชุมตามแผนที่ก าหนด  1 วัน กปพ./หน่วยงาน 

ในสังกัดกษ. 

การประชุมไมส่ามารถด าเนินการได้
ตามที่ก าหนดไว้ในแผน 

6. สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ
โครงการพระราชด าริที่เก่ียวข้องกับกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เพื่อน าข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ มติที่ประชุมเพื่อน าไปขับเคลื่อนงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริฯ 

 

 

3 วัน กปพ. 
 

 

7. ประเมินผลการด าเนินการตามกระบวนการ/ผลการ
ประชุม เพื่อน ามาทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ  

 3 วัน กปพ. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  3.  การวางแผน ออกแบบ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวมของ สป.กษ. และกษ.  
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

       

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านกังานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์      
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัตริาชการโครงการ และ
โครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศกึษา วิเคราะห์ และจดัท าแผนงานตามโครงการพระราชด าร ิ
และโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามการปฏิบตัิงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวง 
เกษตรและสหกรณ์ พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ. 2567 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ไม่ม ี  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  วางแผนการจัดสรรงบประมาณ และการเบิกจ่าย เปน็ไปตามเปา้หมายที่ก าหนดเวลา 3 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการวางแผน ออกแบบ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด และจัดท ารายงาน
สรุปผลการด าเนนิงานและผลการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวมของ สป.กษ. และกษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ช่องท่าง Line และ E-mail ในการประสานงานในหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

7 
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2.การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

    (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแตล่ะกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจดักลุ่มกจิกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3) 

 
(ขั้นตอนที่ 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 5) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตาม
การปฏิบัติงานของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 

 1 วัน กปพ.  

2. จัดท าแผนการด าเนนิงาน และแผนการจัดสรร
งบประมาณ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ภาพรวม
ของสป.กษ. (ส่วนกลาง) และส่วนภูมิภาค/จังหวัด)  
(งบ 66 พลางก่อนและงบ 67) ขอความเห็นชอบแผนฯ 
และด าเนนิการโอนจดัสรรงบประมาณ ให้กับสนง.กษ.จ.  
76 จังหวัด  

 2 วัน 
 
 
 
 
 

กปพ.  
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  การประสานงานโครงการพระราชด าริ เป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจนสามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด มีการ
ทบทวนและประเมินผลการด าเนนิงานทีผ่่านมา เพื่อปรับปรุงกระบวนการให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  2.นางสพุัตรา วุฑฒยากร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอรต์ิดต่อ : 0 2281 0629 
  3. นางสาวปัญจพร ประสงค์ส าเรจ็ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 4. นายกษิดิศ ณ นุวงษ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
  5. นางสาวสดุารตัน์ มีอินถา นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 6. นางสาวนมิาเรีย นิเย๊ะ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวสุทธิลักษณ์  กลิ่นใย  เจ้าหนา้ที่วิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
           2. นายธีรภัทร สวสุวงค์ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 

กิจกรรม 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

3. ออกแบบ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด และจัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณการขับเคลื่อนโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริในพื้นที่/จังหวัด ของสนง.กษ.จ. 76 จังหวัด 
(ภาพรวมส านักงานสป.กษ.) เสนอผู้บริหารทราบ/พิจารณาสั่งการ  
(รายไตรมาส)  

 2 วัน กปพ. การรายงานผลของหน่วยงานไมต่รง
ตามกรอบเวลาที่ก าหนด 
 
 

4. ออกแบบ ก ากบั ตดิตาม เร่งรัด และจัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนนิงาน และผลการเบิกจ่ายงบประมาณการขบัเคลื่อนโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริทีส่ าคัญ ของหน่วยงานในสังกดั กษ. 
 (ภาพรวมกระทรวงเกษตรและสหกรณ์) เสนอผูบ้ริหาร กษ. ทราบ/
พิจารณาสัง่การ  (รอบ 6 เดือน และ 12 ดือน)  

 2 วัน กปพ  

5. ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานสรุปผลตัวชีว้ัด 
การอ านวยการและขบัเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ (ภาพรวม กษ.) ตามแผนปฏบิัติราชการรายปี 
พ.ศ.2567 สป.กษ. 

               3 วัน กปพ. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :  4. การประสาน ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของหน่วยงานในสังกัด กษ. ในพื้นที่ (รวมหน่วยงานภายนอก  
                       มูลนิธิ และสถาบันต่าง ๆ)          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
3. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง  

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 76 จังหวัด 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

3 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       
และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

6 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

เกษตรกรในพื้นที่โครงการอันเนือ่งมาจากพระราชด าริทีไ่ด้รับการสนับสนุนมีคุณภาพชวีิต
ความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น และมีรายได้เพิ่มข้ึน 

1 

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

ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการประสาน ตดิตาม และสนับสนนุการด าเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริของหนว่ยงานในสังกัด กษ. ในพืน้ที่ (หน่วยงานภายนอกต่าง ๆ) 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร โทรศัพท์ E-mail  Line เพื่อให้การสื่อสารระหว่างกันเป็นไป
อย่างรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ และลดขั้นตอนการท างาน 

2 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

    (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแตล่ะกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจดักลุ่มกจิกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3) 

 
(ขั้นตอนที่ 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 5) 

 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ แนวนโยบายส าคัญแผนงาน/เปา้หมาย
ของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

  กปพ.  

2.จัดท าแผนการประสาน ตดิตาม และสนับสนนุงาน
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  

 1 วัน กปพ.  
 
 

3. ลงพื้นที่ติดตามผลการด าเนนิงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริตามแผนการปฏิบัตงิาน 

 ต.ค.66-ก.ย.67 กปพ./กษ.จ. 
ในพื้นที่โครงการฯ 

 

4. สรุปผลรายงานผล/ข้อเสนอแนะ การติดตามผล เพื่อ
เสนอผู้บริหารทราบ ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคการ
ด าเนินงานในพื้นที่ของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
ที่ลงพื้นที ่

 1 วัน กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 
    มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  การประสานงานโครงการพระราชด าริ เป็นระบบ ถูกต้อง และชัดเจนสามารถด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด  
มีการทบทวน และประเมินผลการด าเนินงานทีผ่่านมา เพื่อปรับปรุงกระบวนการใหม้ีประสิทธิภาพในปีถัดไป 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสุพตัรา วุฑฒยากร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสุทธิลักษณ์  กลิ่นใย   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
  

กิจกรรม 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

5.น าเสนอและรายงานผลการด าเนินการ ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
รอบ 6 เดือน เพื่อผู้บริหารทราบ 

 1-2 วัน 
กปพ. 

 

6. น าเสนอและรายงานผลการด าเนินการ ผลการเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  
รอบ 12 เดือน เพื่อผู้บริหารทราบ 

  
1-2 วัน กปพ. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน : 5. การการพิจารณาให้ข้อคิดเห็นประกอบการเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณงบกลางจากส านักงาน กปร. 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ส าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ (ส านักงาน กปร.) 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. เกษตรกร 

3 

ข้อก าหนด/กฎหมาย 1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ.2552 ข้อ 2 (3) แปลงนโยบาย
เป็นแนวทางและแผนปฏิบัติราชการ โครงการ และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท า
แผนงานตามโครงการพระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ติดตามผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการ
ในสังกัดกระทรวงในโครงการดังกล่าว 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ พ.ศ.2534 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2546 

3. คู่มือการปฏิบัติงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ของส านักงาน กปร. 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสกรณ์ขาดการประสานงานและการบูรณาการแผนการด าเนินงานในโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชด าริโครงการเดียวกันก่อนการเสนอขอรับการสนับสนุนขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ประสานงานและบูรณาการแผนการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริโครงการเดียวกันก่อนเสนอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน กปร. เพ่ือให้สามารถด าเนินงานอ านวยการ และประสานงานเพ่ือการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน กปร. ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และระยะเวลาที่ก าหนด 

4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน :  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
 

ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 - 6 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  และท า
ความเข้าใจโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริประเภทต่าง ๆ 
และกฏระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากส านักงาน กปร. 

  กปพ  

2. ศึกษาวิเคราะห์ โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่
ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน กปร. จาก
หน่วยงานในสังกัดที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

  กปพ.  

3. สรุปและตรวจสอบข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงาน 
กปร. ว่าเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม ่
 
 
 

 ภายใน 3 วันท าการ
นับตั้งแต่ได้รับหนังสือ 

กปพ.  

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ วางแผนและออกแบบ บรหิารจดัการ กระบวนงาน/

การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคมุ            

และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ประสานหน่วยงานที่เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จัดท า/ปรับรายละเอียดเพ่ิมเติมในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการเสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 
 
 

 

ภายใน 3 วันท าการนับ
แต่วันที่ได้รับหนังสือ 

กปพ/หน่วยงานที่เสนอ
ขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ 

 

5. เสนอข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณให้ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 3 วันท าการ กปพ/ผู้บริหาร ความถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 
ของโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ที่ ขอรั บการสนั บสนุ นงบประมาณ  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
โครงการอันเนื่ องมาจากพระราชด าริ   
พ.ศ. 2534 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2546 

6. จัดส่งข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่ผ่าน
ความเห็นชอบของผู้บริหารเสนอเลขาธิการคณะกรรมการ
พิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

 1 วันท าการ กปพ  

7. ส านักงาน กปร. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติงบประมาณเพ่ือ
สนับสนุนการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

  กปพ./ส านักงาน กปร.  

8. ประสานแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนนุ
งบประมาณจากส านักงาน กปร. เฉพาะกรณี ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัดได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
 

 ภายใน 3 วันท าการ นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง 

กปพ./ส านักงานเกษตร
และสหกรณ์จังหวัด 

 

9. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบและประสานแจ้งกองคลัง 
สป.กษ. เพ่ือด าเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณจากส านัก

 ภายใน 3 วันท าการ  นับ
แต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง 

กปพ./กองคลัง สป.กษ  

NO 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

งบประมาณให้ส านักงานเกษตรและสหกรณ์ท่ีได้รับการสนับสนุน
งบประมาณ 

10. หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณด าเนินงานตาม
แผนงาน และรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาสแก่ส านักงาน 
กปร. 

  หน่วยงานที่ได้รับการ
สนับสนุนงบประมาณ/

ส านักงาน กปร. 

 

11. การประเมินผลโครงการ   ส านักงาน กปร.  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  ความถูกต้องของข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสุพัฒรา วุฑฒยากร  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
    2. นางสาวจิรฐัา ข านิล   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
     2. นางสาวสุทธลิักษณ์ กลิ่นใย เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     6. การขยายผลโครงการจิตอาสาพระราชทาน และการจัดนิทรรศการ ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ   

                         (ภาพรวม กษ. และสป.กษ.) (เนื่องในโอกาสวันส าคัญของพระมหากษัตริย์ และพระบรมวงศานุวงศ์)            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหารระดับสูง 
2. หน่วยงานภายในและภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. ประชาชนในพ้ืนท่ีด าเนินการ 
4. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทีเ่กี่ยวข้อง 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านกังานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์  พ.ศ. 2552 
ข้อ (3) แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบตัิราชการโครงการ และโครงการพเิศษ และ
ข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการพระราชด าริและโครงการพิเศษ 
รวมทั้งประสาน ติดตามการปฏบิัติงานของส่วนราชการในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

7 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ผู้รับผิดชอบในงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริในระดบัจังหวัดมีการเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบท าให้การประสานขอ้มูลเกิดความล่าชา้ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  วางแผนการจัดกิจกรรมเป็นไปตามแผน 1 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาค และกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการขยายผลโครงการจิตอาสาพระราชทาน และการจัดนทิรรศการ 
ประชาสัมพนัธ์ผลการด าเนนิงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ช่องทาง Line/Email ในการประสานงานในหน่วยงานในสังกัด กษ. 4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 4 -6) 

 
 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และยุทธศาสตร์ของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 1 วัน กปพ.  

2. ก าหนดพื้นที่เปา้หมายโครงการ ในการพัฒนาพืน้ที่
ปรับปรุงพฒันาโดยน้อมน าตามแนวพระราชด าริเพื่อ
พัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชนและสร้างจิตสาธารณะความ
สามัคคใีนการช่วยเหลือพัฒนา 

 5 วัน กปพ.  

3.วางแผนการด าเนินงานจัดกิจกรรม ข้ันตอน ระยะเวลา
ด าเนินการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการด าเนินงาน 
 

 3 วัน กปพ.  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุมความเสี่ยง 

4.จัดประชุมหน่วยงานในสังกัด กษ. เพื่อมอบหมาย
หน่วยงานด าเนนิการในสว่นที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ
จัดกิจกรรมโครงการ 

 
1 วันท าการ กปพ./หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

5.ประสานและบูรณาการความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน
และภาคส่วนต่าง ๆ เพื่อร่วมจัดกิจกรรมโครงการ 

 
 กปพ./หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

6.ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการตามกรอบเวลาที่
ก าหนด 

 
1-5 วันท าการ กปพ./หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

7. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานจากการ
จัดกิจกรรมโครงการ 

 
     
                         
               

3 วันท าการ  กปพ.  

8. ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงานสรปุขอ้มูล
เพื่อรายงานผลการติดตามการด าเนินงานในภาพรวม 
 

 3 วันท าการ 

กปพ 

 

9. สรุปรายงานผลการประเมินโครงการจัดกิจกรรมเสนอ
ผู้บริหารเพื่อทราบ 

             1-2 วันท าการ กปพ. 
 

 

10. ติดตามและประเมินผลการการเผยแพร่ 
ผลงานให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 

 1 วันท าการ กปพ.  



 

28 
 

3) ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  กระบวนงานการขยายผลโครงการจิตอาสาพระราชทาน และการจัดนิทรรศการ ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
                                                            (ภาพรวม กษ. และสป.กษ.) (เนื่องในโอกาสวันส าคัญของพระมหากษตัริย์ และพระบรมวงศานุวงศ์) มีความครบถ้วน รวดเร็ว ทันต่อสถานการณ์            

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.นางสาวกฤษยา  บริบูรณ ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
  2.นางสาวสันทะนา แทนจ าปา  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 
  3.นางสาวสุพัตรา วุฑฒยากร   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
  4.นายพงศ์พันธุ์ สิทธิพันธ ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 

 5.นางสาวสุดารัตน์ มีอินถา   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
  6.นางสาวปญัจพร ประสงคส์ าเร็จ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
  7.นางสาวชมชัด ทักขภิวัฒน ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
  8.นางสาวรัชนี คล่องสั่งสอน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นางสาวนิมาเรยี นิเย๊ะ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
     2.นางสาวจริัฐา ข านิล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
    3.นายกษิดิศ ณ นุวงษ ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
    4.นางสาวเนาวรัตน์  หริัญญะสริ ิ เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน  
    5.นางสาวสุทธิลักษณ์ กลิ่นใย  เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน       
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง    กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :   7.การเข้าร่วมลงพ้ืนที่ติดตาม และขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ขององคมนตรี และคณะอนุกรรมการฯ ในพ้ืนที่ภาคเหนือ ภาคกลาง ภาคตะวันออกเฉลียงเหนือ 
  และภาคใต้ พร้อมทั้งจัดท าสรปุรายงานเสนอผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ/พิจารณาสั่งการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ส านักงาน กปร. 

2. ประชาชนทัว่ไป/เกษตรกร 
3.หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4. หน่วยงานนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. ผู้บริหาร กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
3. ประชาชนท่ัวไป/เกษตรกร 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ไม่มี  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

ไม่มี  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  การน าเทคโนโลยีมาใช้เพิ่มประสิทธิภาพการประสานงาน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
สนับสนนุข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ แก่ผู้บริหาร 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการร่วมลงพื้นที่ติดตาม และขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ ขององคมนตรีและคณะอนุกรรมการฯ 

3 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้เทคโนโลยีในการสื่อสาร โทรศัพท์ E-mail  Line เพื่อให้การสื่อสารระหว่างกันเป็นไป
อย่างรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ และลดขั้นตอนการท างาน 

4 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 4 -6) 

 
2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมการลงพื้นที่ติดตามและ
ขับเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริในระดบั
พื้นที่จากส านักงาน กปร. หรือหน่วยงานกษ.จ. 

 1 วัน กปพ. ได้รับหนังสือล่าช้าหรือได้รับการ
ประสานกระชัน้ชิด 

2. จัดท าหนังสือน าเรียนผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาเข้าร่วม
หรือมอบหมายผู้แทน พร้อมทั้งท าหนังสือประสานแจ้ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องในสังกัดกระทรวงฯ 
 

 1-2 วัน กปพ.  

3. ประสานส านักงาน กปร. เพื่อขอเอกสารรายละเอียด
ข้อมูลการลงพื้นที่เพื่อสนบัสนุนผู้บริหาร 

 1 วัน กปพ. 
 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  :  กระบวนงานในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ มีความรวดเร็ว ครบถ้วน ทันต่อสถานการณ ์

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.นางสุพัตรา วฑุฒยากร     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
                       2.นางสาวอรปวีณ์ จงเจรญิ     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
                       3.นางสาวปัญจพร ประสงค์ส าเร็จ   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
            4.นางสาวชมชัด ทักขภิวัฒน ์     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
  5.นางสุดารัตน์ มีอินถา     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

4. จัดท ารายงานสรุปผลการติดตามการด าเนนิงาน/ข้อ 
สั่งการข้อเสนอแนะขององคมนตรี คณะอนุกรรมการ
ติดตามและขบัเคลื่อนโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริในการลงพืน้ที่ เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตามข้อสั่งการ 
ข้อเสนอแนะขององคมนตรี 

  
 

1-2 วัน กปพ./กษ.จ. 
ในพื้นที่/สนง.กปร. 

 

5. ติดตามความก้าวหนา้การด าเนินงานตามข้อสั่งการ 
ข้อเสนอแนะขององคมนตรี จากหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อ
เสนอผู้บริหารทราบผลการด าเนินงาน 

             1-2 วัน กปพ. 
 

 

6. สรุปรายงานความกา้วหน้ารอบ 6 เดือน 12 เดือน 
เสนอผู้บริหารทราบ  

 1-2 วัน กปพ.  
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน (ต่อ) 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  6.นางสาวอนันตญา เชื้อไทย    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
  7.นาสาวงจิรัฐา ข านิล    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  8.นายกษิดิศ ณ นุวงษ ์    นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  1.นางสาวกฤษยา บริบูรณ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ      เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
          2.นางสาวนิมาเรยี นิเย๊ะ      นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
   3.นางสาวรัชนี คล่องสั่งสอน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      8. การจัดท าระบบข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และภาพรวมของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  1. ผู้บริหารระดับสูง 

 
2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. หน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. ส านักงาน กปร. 
3. หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
พ.ศ. 2552 ข้อ (3) แปลงนโยบายเปน็แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการโครงการ       
และโครงการพิเศษ และข้อ 18 (2) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานตามโครงการ
พระราชด าริและโครงการพิเศษ รวมทั้งประสาน ตดิตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในโครงการดังกล่าว 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การรวบรวมข้อมูลให้เป็นปัจจุบนั โดยน าข้อมูลจากหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 8 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ได้น าเทคโนโลยีมาใช้เพิ่มประสทิธิภาพการด าเนินงาน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
รวบรวมข้อมูลให้เป็นปัจจุบนั 

5 

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

การพัฒนาเทคโนโลยีดิจทิัลขับเคลื่อนภาคการเกษตร 1 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน มีระบบฐานข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบ  Dash board เพือ่แสดงผลให้ผู้บริหาร/ประชาชน รบัทราบข้อมูลการด าเนนิงาน 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

    (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแตล่ะกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจดักลุ่มกจิกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 

 
(ขั้นตอนที่ 7) 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์ข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ
จากส านักงาน กปร. และ สศก. เพื่อจัดรูปแบบข้อมูลให้มี
มาตรฐานเป็นปัจจุบนั  

 7 วัน กปพ. - 

2. ประชุมหารือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ก าหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หนา้ที่ผูท้ี่เก่ียวข้องกับการปฏิบัตงิาน ก าหนด
โปรแกรม 
 

 6 วัน กปพ. /ศทส./
กปร./ หน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

-  

3. ตรวจสอบโปรแกรมต้นแบบ (Protype Program)       No                   
 

                                     Yes 

1-2 สัปดาห์ กปพ./ ศทส./
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 

-  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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๓) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
  มาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  ระบบฐานขอ้มูลโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

๔) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสุพัตรา วุฒฑยากร   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ    เบอร์ติดต่อ : ๐ ๒๒๘๑ ๐๖๒๙ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจิรัฐา ข านลิ  นักวิเคราะหน์โยบายและแผนปฏิบัติการ      
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา  หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

๔. ประสาน/ติดตามความก้าวหนา้การจัดท าระบบฐานข้อมลู
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (ด าเนินการโดยศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร) 

 

 
 

๑ วัน กปพ. - ความเสถียรของระบบ 
- การจัดท าคู่มือการน าข้อมูลเข้า

ระบบฯ 

๕. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องบันทึกข้อมูลโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริฯ ท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ ลงระบบโปรแกรม ให้
ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปจัจุบัน 

 ๑ วัน กปพ.  

๖. ติดตามผลการสนับสนุนการด าเนินงานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด ารจิากระบบฐานข้อมูล Dash board 

             ๑ วัน กปพ. 
 

 

๗. รายงานความก้าวหน้าเสนอผู้บริหารรับทราบ   ๑ วัน กปพ.  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กอง    กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนที่ 1 การด าเนินงานด้านสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารหนังสือราชการต่าง ๆ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับ
ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 7 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่าย ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
6 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 1 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 
4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จการด าเนินงานด้านสารบรรณมีความถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็วระยะเวลาที่
ก าหนด 

5 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบสารบรรณกลางในการตรวจสอบการด าเนินงานของการเสนอหนังสือและ 
การจัดเกบ็หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง ผลผลิต (Output) 

1. ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวกับงาน
สารบรรณ 

 มีการทบทวน
อย่างสม่ าเสมอ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - องค์ความรู้ด้านงาน
สารบรรณ 

การรับ - ส่งหนังสือ 
2. รับหนังสือ หนังสือลับ หนังสือทั่วไป สิ่งตีพิมพ์

จากหน่วยงานภายในและภายนอก 
2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพ่ือ

ด าเนินการก่อนหลัง 
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

หนังสือ กรณีไม่ถูกต้องหรือครบถ้วน
แจ้งหน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - หนังสือรับ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - เลขรับหนังสือ 

4. เสนอผู้อ านวยการกอง/หัวหน้ากอง เพ่ือทราบ/
พิจารณามอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการต่อไป 
โดยจัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วน 
 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - การมอบหมายงานให้
กลุ่ม/กอง 

Yes No 

วิเคราะหปั์จจยัน าเขา้ 

 

วางแผนและออกแบบ 

 

บรหิารจดัการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

 

ติดตามรายงาน ควบคมุ และ
ประเมินผล 

 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรบัปรุงแกไ้ขกระบวนงาน 

 
(ขัน้ตอนท่ี 1) (ขัน้ตอนท่ี - ) (ขัน้ตอนท่ี 2 - 18 ) (ขัน้ตอนท่ี 19) (ขัน้ตอนท่ี 19) 

สง่คืนกลุม่/ฝ่าย

แกไ้ข 
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กิจกรรม ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง ผลผลิต (Output) 
5. ส าเนาหนังสือและแจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่

ผู้อ านวยการมอบหมาย/สั่งการ 

5.1 ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุด
ส่งหนังสือ 
5.2 กลุ่ม/ฝ่ายรับเรื่องและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย/สั่งการ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ผลการด าเนินการ
ตามท่ีได้รับค าสั่ง/ที่
ได้รับมอบหมาย  

6. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่ออกจาก
กลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกอง/หัวหน้า
กอง พิจารณาลงนาม/สั่งการ กรณีไม่ถูกต้อง
ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เรื่องด่วนและเรื่องที่
ก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จ ต้องติดตามความ
คืบหน้าของหนังสือ 

หนังสือส่งออก 

7. ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 5 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  เลขหนังสือส่ง 

8. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่ง
เอกสารทาง E-mail Fax และทางไปรษณีย์ 
8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้ผู้รับผิดชอบงาน 

 10 นาที/เร่ือง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานรับเรื่องลงรับ
หนังสือไม่ตรงตามเวลารับ 

หนังสือส่งออกและ
ส าเนาคู่ฉบับ 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ 
(ด าเนินการภายใน 60 วัน หลงัจากวันสิ้นปีปฏิทิน) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่าย ส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุ

การเก็บ (นับตามปปีฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 
หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และ
เป็นเรื่องที่เกิดข้ึนประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 15 วัน หัวหน้าส่วนราชการ/
กลุ่ม/กอง 

 หนังสือแจ้งกลุ่ม/ฝ่าย 
ด าเนินการส ารวจ
หนังสือที่ครบก าหนด
อายุ 

กรณีไมต่อ้ง

ด าเนินการ

ต่อ 

No 

Yes สง่คืนกลุม่/ฝ่าย

แกไ้ข 
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No 

กิจกรรม 
 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง ผลผลิต (Output) 

- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และ
เป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องสามารถค้นได้จาก
ที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการ
รับเงินที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เพ่ือ
การตรวจสอบ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

- หนังสือที่เป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี 
ส านวนศาลหรือพนักงานสอบสวน หรือ
หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  
(ให้เป็นไปตามท่ีส านักหอจดหมายเหตุ
ประกาศก าหนด) 

     

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 1 ชั่วโมง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 1 ชั่วโมง คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

Yes 
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Yes 

No ไปข้อ 1. 

No 

Yes 

กิจกรรม 
 

ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง ผลผลิต (Output) 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณา
หนังสือขอท าลายพร้อมจัดท ารายงานเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- รายงานการท าลาย
หนังสือ 

14. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายงานหนังสือ
ขอท าลาย 

 3 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักจดหมาย
เหตุแห่งชาติพิจารณา 

 1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

 15 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - ผลการพิจารณาของ
ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ 

17. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีการ
อ่ืนใด เพื่อมิให้สามารถใช้หนังสือนั้นได้อีก 

 3 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - หนังสือราชการถูก
ท าลาย 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - รายงานผลการ
ท าลายหนังสือ 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหา
อุปสรรคในการท างานเพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป - รางานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จการด าเนินงานด้านธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานพัสดุ และงานพาหนะ ตามแผนและระยะเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   1.นางสาวเจนจิรา โพธิ์ปลั่ง  เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์นโยบายและแผน เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
     2.นางสาวเนาวรัตน์ หิรัญญะสิริ     เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
     3.นางสาวจตุพร สายแวว  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นางสาวสันทะนา แทนจ าปา  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
      2.นางสาวนิมาเรีย  นิเย๊ะ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
      3.นายธีรภัทร สงสุวงค์   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง    กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 

การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุน :   2. การบริหารพัสดุ         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ยในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. กองประสานงานโครงการพระราชด าริ 
2. กองคลัง 
3. ส านักตรวจสอบภายใน 
4. บริษัท/หา้งร้านต่าง ๆ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
3.กฎกระทรวง มต ิครม.หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านกังบประมาณ และอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
4.แนวทางการปฏิบัติงานจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

1.เอกสารมีความผิดพลาดมีการแก้ไขท าให้มีความล่าช้าในการด าเนินงาน  
2.เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานไม่มีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับระเบียบและการใช้ระบบ  e-GP 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  มีความรู ้ความเข้าใจ เพื่อให้การปฏิบัติงานเปน็ไปตามระเบยีบกฎหมายที่เก่ียวข้องและการ
ใช้ระบบ e-GP ในการท าเอกสารมีความถูกต้องเป็นไปตามระเบยีบ 

2 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการอ านวยการสนบัสนนุการแล้วเสร็จภายในกรอบเวลา 3 
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  6 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนการ 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คณุค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมทีต่่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1 ) 
-นโยบายผูบ้ริหาร 
-งบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร 

 
(ขั้นตอนที่ 2 ) 
-วางแผนการด าเนนิงานเพื่อ
ก าหนดกรอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
-ตรวจสอบงบประมาณ 
-ตรวจสอบปริมาณคงเหลือของ
วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
 

 
(ขั้นตอนที่ 3 – 4) 
-ด าเนินการตามแผนการ
ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างเพื่อ
สนับสนนุการปฏบิัติงาน 

 
(ขั้นตอนที่ 6) 
-ตรวจสอบ ควบคุมการเบิกจ่าย
วัสดุ จัดท าทะเบียนคุม ลงบัญชี
การรับจ่าย 
-ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ
ประจ าปีและรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
-ตรวจสอบพัสดุทีช่ ารุด
เสื่อมสภาพหรือสูญไปหรือที่ไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานภาครัฐ 
และรายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงและประเมินราคาเพือ่
จะจ าหนา่ย 

 
(ขั้นตอนที่ 4 -6) 
-เสนอผู้บริหารทราบการ
ด าเนินงานปัญหาอุปสรรคและการ
ปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้มีความ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแกไ้ข
กระบวนการ 
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

 

  

 

 

 

 

                              
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

1. ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณทีจ่ะใช้ในการ
จัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้มีอ านาจใน
การพิจารณางบประมาณ ด าเนนิการจัดท ารายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างเกิน 500,000 บาท สง่ให้กองคลังด าเนินการ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของสป.กษ. 

     
 
                                   เกิน 500,000 บาท 
 

ช่วงเดือนส.ค. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้
พัสดุของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

 เมื่อได้รับ
งบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซื้อหรือ
จ้างและราคากลาง(ราคาอ้างอิง) เสนปลัดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กอง
คลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนมุัติแต่งตั้งแล้ว กองคลังส่ง
เร่ืองคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ และส าเนาแจ้ง คกก. 
ด าเนินการต่อไป) 

 1 วัน กปพ.  

กองคลัง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

4. จัดท ารายงานขอซื้ออขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ (กรณีเกินอ านาจส านกั/กอง/ศูนย์ส่งให้กองคลัง
ด าเนินการ) 

     
                        เกินอ านาจส านัก/กอง/ศนูย์ 
                                    

1-5 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้ง จนเสร็จสิ้นกระบวนการได้ผูช้นะ
การเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจา้ง 
(ด าเนินการในระบบ e-GP และระบบ GFMIS 
-กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศนูย์ เมื่อได้มีการลงนามใน
สัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังสง่เร่ืองคืนให้กอง และส าเนา
แจ้งคกก.ตรวจรับพัสดุด าเนนิการต่อไป)  

 -วิธีเฉพาะเจาะจง 
(5-10 วันท าการ) 

-วิธีคัดเลือก(10-30วัน) 
-วิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรนิกส์  
(30-60 วัน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6.การบริหารสัญญา 
   6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง 
   -การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระเยะเวลาที่ก าหนด
ในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสัง่ซื้อ/สัง่จ้าง เจ้าหนา้ที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวนหนา้
หน่วยงานของรัฐ 
  -กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนดระยะเวลาใน
สัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง คณะกรรมการฯ รายงานผล
การตรวจรับต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
เพื่อทราบหรือสั่งการและแจ้งให้ผูข้ายหรือผูร้ับจ้างทราบภายใน 
3 วันท าการนับถัดจากวันตรวจพบ  
หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา/ข้อตกลง- 

 5-7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รบัจ้างคกก.
ตรวจรับพัสดุกลุ่ม/

ฝ่าย 

คกก.ตรวจรับฯให้แล้ว
เสร็จโดยเร็ว 
(ตามระเบียบฯ ข้อ 
175) 

กองคลงั 

แจง้คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัด ุ

แจ้งการเรียกค่าปรับ
ตามสญัญา/ข้อตกลง
จากคู่สัญญาภายใน  
7 วันท าการ นับถัด
จากก าหนดส่งมอบ 

เมื่อคู่สญัญาส่งมอบ
พัสดุให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรยีกค่าปรับเรียก
ค่าปรับในขณะทีส่่ง
มอบพัสดุนั้น 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

จากคู่สัญญาภายใน 7 วนัท าการ นับถัดจากก าหนดส่ง
มอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐ
บอกสงวนสทิธิ ์

     
                         
                                    

   

    6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจา้ง 
          -กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้ง เป็นไปตาม
สัญญาคกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับ/ใบตรวจรบั
พัสดุ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรฐั 
          -กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจา้งไม่เปน็ไปตาม
สัญญาคกก. ตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ เพื่อทราบหรือสั่ง
การ และแจ้งให้ผู้ซื้อขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วนั
ท าการ นบัถัดจากวนัตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาไดส้่งมอบ
พัดสุแล้ว คณะกรรมการตรวนรบัรายงานผลการตรวจรับ/
ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้าสว่นราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
          -ตรวจรับในระบบ e-GP ระบบ GFMIS และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอสารหลักฐาน 
 
 
 

Yes                             No 
 
    

 5-7 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7.เมื่อไดร้ับแจ้งหมายเลขครุภณัฑจ์ากกองคลังแล้วด าเนินการ
พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์ของ สป.กษ. เพื่อ
ควบคุมพัสด ุ
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

คกก.ตรวจรบั

รายงานผลการ

ตรวจรบัจดัท า

ใบตรวจรบั 

คกก.รายงานผล

หวัหนา้หนว่ยงาน 

ของรฐัผา่นหวัหนา้

เจา้หนา้ที่พิจารณาสั่ง

การใหร้บั/ไมร่บั 

จดัท ารายงานเสนอหวัหนา้

สว่นราชการเพื่อเบิก

จ่ายเงิน 

มีหนงัสอืแจง้ผูข้าย/

ผูร้บัจา้ง แกไ้ข/

ปรบัปรุงใหถ้กูตอ้ง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

8.ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหนา้ที่ตามใบเบิกวัสดุ และ
บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนคุมทุกคร้ัง และเก็บใบเบิกจ่าย
วัสดุไว้เปน็หลักฐาน 

     
                         
                                    

1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9.ภายในเดือนกันยายนทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพสัดุประจ าปี เพื่อตรวจสอบการับจา่ยพัสดงุวด
ตั้งแต่วันที่ 1 ต.ค.ปีก่อนจนถึงวนัที่ 30 ก.ย.ปีปัจจบุัน 
ทั้งนี้เร่ิมด าเนนิการตรวจสอบพสัดุในวันเปดิท าการวันแรก
ของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งผา่นกองคลงัเพื่อรับทราบผลการ
ตรวจสอบฯ ภายใน 30 วนัท าการ 

 
    

 แต่งตั้งคกก.
ภายในเดือนก.ย. 
ตรวจนับให้แล้ว
เสร็จภายใน 30 
วันท าการ 

กลุ่ม/ฝ่าย  

10.แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคาครภุัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดทุี่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือสญู
ไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐและรายงานผล
การสอบหาข้อเท็จจริงและประเมนิราคา 
   -กรณีพัสดุต้องจ าหนา่ยมรีาคารวมกันไม่เกิน 500,000 
บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง/ศูนย์ ตามที่
ได้รับมอบอ านาจ เป็นผู้เห็นชอบให้จ าหน่ายพัสดุดังกลา่ว 
   -กรณีพัสดุต้องจ าหนา่ยมรีาคารวมกันเกิน 500,000 บาท 
เสนอผูม้ีอ านาจท่ีได้รับมอบหมายผ่านกองคลัง พิจารณาให้
ความเห็นชอบการจ าหน่ายพัสดุดงักล่าว 

 
ไม่เกิน 500,000 บาท        เกิน 500,000 บาท                                                                                                         

15 วันท าการ กลุ่ม/ฝ่าย  

 

 

  

กองคลงั 
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3) ก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  (ภาพรวมกระบวนการ)  :  กระบวนงานการจดัจ้างถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.นางสาวสันทะนา แทนจ าปา นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629 
  2.นางสาวจตุพร สายแวว  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเนาวรัตน์ หริัญญะสริ ิ     เบอร์ติดต่อ : 0 2281 0629  
  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุมความเสี่ยง 

11.แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และรายงานผล
การดจ าหน่ายพัสดุ ภายใน 60 วัน นบัถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อ านาจอนุมัตสิั่งการ 
   -กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการตามที่ได้รับมอบ
อ านาจเมื่ออนุมัติแล้ว ให้ท าหนงัสือแจ้งกองคลังเพื่อ
ด าเนินการตัดจ าหนา่ยพัสดุออกจากระบบสินทรัพย์ และ
ระบบ GFMIS 
 

     
                         
                                    

1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

12.ปรับปรุงทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน หลังจากได้รับหนงัสือ
แจ้งจากกองคลัง 

 
    

 1 วันท าการ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

13.สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปญัหาอุปสรรคในการ
ท างานเพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ       

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  3.   การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่ายของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
  

6 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่ายของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ  
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
2. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ  
พ.ศ.2554 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

การลงข้อมูลวันลาไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 7 
 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้อมูลประวตัิการลาของบุลากรมคีวามถูกต้อง 6 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเรจ็ของการปฏิบัตงิานจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา ถูกต้อง และสามารถสืบค้นข้อมูล
ได้ง่าย 

2 

เทคโนโลยี/นวตักรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบ DPIS เพื่อให้การท างานสะดวกรวดเร็วมีความถูกต้องสบืค้นได้ง่าย 4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

  

                                                           

 

 

 

- รับเรื่องการยื่นลาต่าง ๆ 
-ก าหนดแนวทางการปฏิบัติของ
บุคลากรในการยื่นใบลาต่าง ๆ 

- ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติต่าง ๆ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบลาแต่ละ
ประเภทของข้าราชการ 
พนักงานราชการ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

- ตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้องครบถ้วน ข้อสั่ง
การของผอ.ให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

 

 

- ผู้บริหารเห็นชอบ อนุมัติ 

- บันทึกข้อมูลการลาใน
ระบบ DPIS 

- แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
การลาให้ผู้ขอลาทราบ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

51 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเรื่องการยื่นลาต่าง ๆ  2-3 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ก าหนดแนวทางการปฏิบัติของ
บุคลากรในการยื่นใบลาต่าง ๆ 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3.ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติต่าง ๆ  
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบลา
แต่ละประเภทของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4 ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องครบถ้วน 
ข้อสั่งการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4.1 ผู้รับผิดชอบรับเรื่องไปด าเนินการ
เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5.1 ผู้บริหารเห็นชอบ อนุมัติ 
5.2 บันทึกข้อมูลการลาในระบบ DPIS 
5.3 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติการลาให้ 
ผู้ขอลาทราบ 
5.4 จัดท าสรุปสถิติการลารายบุคคลทุก 
6 เดือน (มี.ค./ก.ย.) เพ่ือประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

 5.1-5.3 10 นาท ี
5.4 1 วันท าการ 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

No Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา ถูกต้อง และสามารถสืบค้นข้อมูลได้ง่าย  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.นางสาวจตุพร สายแวว  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
    2.นางสาวเนาวรัตน์ หิรัญญะสิริ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นางสาวสันทะนา แทนจ าปา นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
      2.นางสาวเจนจิรา โพธิ์ปลั่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  



 

53 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ       

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  4.   การด าเนินการเกี่ยวกับเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการ             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่ายของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
  

6 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 1. บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ยของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
2. กองคลัง 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2565 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- 7 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การด าเนินการเกี่ยวกับเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการมีความรวดเร็วทันต่อการ
เดินทางไปราชการของบุคลากร 

6 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเรจ็ของการด าเนินงานเกี่ยวกับเงินทดลองราชการในการเดินทางไปราชการได้
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 

2 

เทคโนโลยี/นวตักรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบ MBUD เพื่อให้การท างานสะดวกรวดเร็วมีความถูกต้อง 4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

  

                                                           

 

 

- รับเรื่องเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องในการเดินทาง
ไปราชการ 

- รับแจ้งความประสงค์
การยืมเงิน/หักล้างเงิน
ยืม/เบิกเงินทดรอง
ราชการในการเดินทาง
ไปราชการ 

- ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติต่าง ๆ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารของแต่ละ
ประเภทของข้าราชการ 
พนักงานราชการที่เดินทางไป
ราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

-รวบรวมเอกสารต่าง ๆ จัดท า
บันทึกขออนุมัติยืมเงิน/หักล้าง/
เบิกเงินทดรองราชการ 
-เสนอขออนุมัติ 
-บันทึกตัดงบประมาณในระบบ 
MBUD ส่งกองคลังด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้องครบถ้วน ข้อสั่ง
การของผอ.ให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

 

 

 

- ประมวลปัญหาอุปสรรค
ปรับปรุงกระบวนงาน
เพ่ือให้การสนับสนุนเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และทันต่อความ
ต้องการของบุคลากร 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติต่าง ๆ  
- รับแจ้งความประสงค์การยืมเงิน/หักล้าง
เงินยืม/เบิกเงินทดรองราชการในการ
เดินทางไปราชการ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. รับเรื่องเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องใน
การเดินทางไปราชการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารของแต่ละประเภทของข้าราชการ 
พนักงานราชการที่เดินทางไปราชการ ให้
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. รวบรวมเอกสารต่าง ๆ จัดท าบันทึก 
ขออนุมัติยืมเงิน/หักล้าง/เบิกเงินทดรอง
ราชการ 
-เสนอขออนุมัติ 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4 บันทึกตัดงบประมาณในระบบ MBUD 
ส่งกองคลังด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5.ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องครบถ้วน 
ข้อสั่งการของผอ.ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ต้องการของบุคลากร 

 1 วันท าการ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

No Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ประมวลปัญหาอุปสรรคปรับปรุง
กระบวนงานเพ่ือให้การสนับสนุนเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และทันต่อความ
ต้องการของบุคลากร 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา ถูกต้อง และสามารถสืบค้นข้อมูลได้ง่าย  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเจนจิรา โพธิ์ปลั่ง  เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : 1.นางสาวสันทะนา แทนจ าปา นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
      2.นางสาวจตุพร สายแวว เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ       

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  5.   การบริหารจัดการงบประมาณ             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 1. บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ยของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
2. ส านักงแผนงานและโครงการพเิศษ 

6 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 1. บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ยของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
2. ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จงัหวัด 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 1. แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- 7 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -ข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแผนปฏบิัติงานและงบประมาณ 
-การเบิกจ่ายงบประมาณและการปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 

6 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเรจ็ของการด าเนินงานเกี่ยวกับจัดท าข้อมูลแผนงบประมาณถูกต้องครบถ้วนเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติงาน 

2 

เทคโนโลยี/นวตักรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบ MBUD เพื่อให้การท างานสะดวกรวดเร็วมีความถูกต้อง 4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

- กรอบแนวทาง ระเบียบ
วิธีการจัดท าแผนปฏิบัติ
งาน และค าขอ
งบประมาณของ สป.กษ. 

 

- ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติ
โดยวิเคราะห์เป้าหมายตัวชี้วัต 
ผลผลิต ผลลัพธ์ที่จะตอบสนอง
ต่อเป้าหมายตัวชี้วัด ผลผลิต
ผลลัพธ์ กรอบแนวทางวิธีการ
จัดท าแผนปฏิบัติงานและค าขอ
งบประมาณของ สป.กษ. 
 

-พิจารณาวิเคราะห์แผนงาน
โครงการเพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายตัวชี้วัด/ผลผลิต/
ผลลัพธ์ 
-จัดท าแผนปฏิบัติงานและค าขอ
งบประมาณประจ าปี 
-เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา
แผนปฏิบัติงานและค าขอ
งบประมาณประจ าปี 
-จัดส่งแผนปฏิบัติงานและค าขอ
งบประมาณประจ าปีตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านัก
แผนงานโครงการพิเศษ 
 

- ติดตามวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรรจากส านัก
แผนงานโครงการพิเศษ 

- ติดตามผลการปฏิบัติงาน
และผลการเบิกจ่าย
ประจ าเดือนสรุปเสนอ
ผู้อ านวยการทราบ
เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งาน 

 

 

 

- ประมวลปัญหาอุปสรรค
ปรับปรุงกระบวนงาน
เพ่ือให้การสนับสนุนเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง และเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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     2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กรอบแนวทาง ระเบียบวิธีการจัดท า
แผนปฏิบัติงาน และค าของบประมาณของ 
สป.กษ. 
 

 5 วันท าการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

2. ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติโดย
วิเคราะห์เป้าหมายตัวชี้วัต ผลผลิต 
ผลลัพธ์ที่จะตอบสนองต่อเป้าหมาย
ตัวชี้วัด ผลผลิตผลลัพธ์ กรอบแนวทาง
วิธีการจัดท าแผนปฏิบัติงานและค าขอ
งบประมาณของ สป.กษ. 

 7 วันท าการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3. พิจารณาวิเคราะห์แผนงานโครงการ
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายตัวชี้วัด/
ผลผลิต/ผลลัพธ ์

 7 วันท าการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

4 จัดท าแผนปฏิบัติงานและค าขอ
งบประมาณประจ าปี 
 

 7 วันท าการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

5.เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา
แผนปฏิบัติงานและค าของบประมาณ
ประจ าปี 

 1-2 วันท าการ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

No Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดส่งแผนปฏิบัติงานและค าขอ
งบประมาณประจ าปีตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดให้ส านักแผนงานโครงการพิเศษ 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7.ติดตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรจากส านักแผนงานโครงการพิเศษ 
 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8.ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการ
เบิกจ่ายประจ าเดือนสรุปเสนอ
ผู้อ านวยการทราบเป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งาน 

 1-2 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

9.ประมวลปัญหาอุปสรรคปรับปรุง
กระบวนงานเพ่ือให้การสนับสนุนเป็นไป 
ตามแผนปฏิบัติงาน 

 3 วันท าการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา ถูกต้อง และสามารถสืบค้นข้อมูลได้ง่าย  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสทุธิลักษณ์  กลิ่นใย เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสันทะนา แทนจ าปา นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ    เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ       

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  6.   การสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
 

2 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 1.ทุกกลุ่ม/ฝา่ย 
2.กองคลัง 
3.ผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

 
3 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2552 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน สามารถด าเนินการได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามขั้นตอน และลดระยะเวลาในการท างาน 
 

4 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเรจ็ของการสนับสนุนการจัดประชุมแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 6 

เทคโนโลยี/นวตักรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2)              (ระบุขั้นตอนที่ 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4-10) (ระบุขั้นตอนที่ 11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) 

  

                        

            

 

 

 

-ศึกษาวิเคราะห์สภาพ
ปัญหาความจ าเป็นของ
การจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/สัมมนา 

-ก าหนดรูปแบบ/วิธี
ด าเนินโครงการ 

-วิเคราะห์ข้อมูลและก าหนด
เป้าหมายเพื่อให้สอดคล้องกับ
ผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
-ประเมินผลการด าเนินโครงการ
ภาพรวมของการจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา 

- สรุปผลการด าเนินงาน 
และผลการประเมิน
โครงการ ปัญหา อุปสรรค
ในการท างานเพื่อปรับปรุง
กระบวนงาน 
เสนอปลัดกระทรวงฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหาความ
จ าเป็นของการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

2.ก าหนดรูปแบบ/วิธีด าเนินโครงการ 
  

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

3. วิเคราะห์ข้อมูลและก าหนดเป้าหมาย
เพ่ือให้สอดคล้องกับผู้เข้าร่วมประชุม/
อบรม/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

4. จัดท าข้อมูลรายละเอียดโครงการและ
งบประมาณ 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

5.เสนอโครงการเพื่อผู้บริหารอนุมัติผ่าน
กองคลัง 

 1-2 วัน 
 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

6.จัดท าเรื่องยืมเงินทดรองราชการเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการประชุม/อบรม/
สัมมนา 

 1 วัน   

7.จัดส่งหนังสือเชิญประชุม/อบรม/
สัมมนา (ใบตอบรับ แผนที่สถานที่จัด
ประชุม) เอกสารประกอบการประชุม 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

8.จัดท าเอกสารประกอบการประชุม และ
อุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุม รวมถึง
กิจกรรมระหว่างการจัดการประชุม 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9.ด าเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

 2 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

10.ท าเรื่องหักล้างเงินยืมทดลองราชการ/
เบิกค่าเบี้ยประชุม ส่งกองคลัง 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

11. ประเมินผลการด าเนินโครงการ
ภาพรวมของการจัดประชุม/อบรม/
สัมมนา  

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

12. จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และผล
การประเมินโครงการ ปัญหา อุปสรรคใน
การท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
เสนอปลัดกระทรวงฯ  

 3-5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.นายพงศ์พันธุ์  สิทธิพันธ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
    2.นางสาวเนาวรัตน์ หิรัญญะสิริ       เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 

  3.นายธีรภัทร สงสุวงค์          เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวสันทะนา แทนจ าปา นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส านัก/กอง  กองประสานงานโครงการพระราชด าริ       

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงาน :  7.   การบริหารยานพาหนะ              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝ่ายของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
 

3 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 1. บุคลากรทุกกลุ่ม/ฝา่ยของกองประสานงานโครงการพระราชด าร ิ
2. กองคลัง 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนตร์าชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2541 และ(ฉบับท่ี 
6) พ.ศ.2545 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- 7 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน -ข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วนผู้ปฏิบัติด าเนินการตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2 

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

ประเด็นการพัฒนาที่ 3 สร้างความเสมอภาคและกระจายความเท่าเทียมทางสังคมเกษตร  3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเรจ็ของการด าเนินงานถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 6 

เทคโนโลยี/นวตักรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ระบบ ขอใช้รถยนต์ของทางราชการท าให้การท างานสะดวกรวดเร็วมคีวามถูกต้อง 4 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

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

  

                        

 

- ภารกิจแผนงานการ
เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ 

 

- ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติ 
 

-ผู้รับบริการส่งแบบฟอร์มขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ให้กับฝ่าย
บริหารทั่วไป 
-บันทึกขอใช้รถยนต์ในระบบ
จองรถส่วนกลาง 
 

-กองคลังอนุญาตใช้รถยนต์
ราชการส่วนกลาง 

-แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์
ให้แก่ผู้รับบริการก่อนออก
เดินทาง 1 วันท าการ 

-แจ้งพนักงานขับรถยนต์ทราบ
เพ่ือเตรียมความพร้อมรับกุญแจ
ตรวจสอบสภาพรถยนต์ก่อน
เดินทางไปราชการ 

 

- ประมวลปัญหาอุปสรรค
ปรับปรุงกระบวนงาน
เพ่ือให้การสนับสนุนเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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      2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ภารกิจแผนงานการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ 

 15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2.ศึกษาระเบียบ แนวทางปฏิบัติ 
 

 7 วันท าการ ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

3. ผู้รับบริการส่งแบบฟอร์มขออนุญาตใช้
รถยนต์ให้กับฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อขอใช้
รถยนต์ในระบบจองรถส่วนกลาง 

 10 นาที ทุกกลุ่ม/ฝ่าย  

4. บันทึกขอใช้รถยนต์ในระบบจองรถ
ส่วนกลาง 

 5 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5.กองคลังอนุญาตการใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลาง 

 1-2 วันท าการ 
 

กองคลัง  

6.แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่
ผู้รับบริการด่อนออกเดินทาง 1 วันท าการ 

 3 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7.แจ้งพนักงานขับรถยนต์ทราบเพ่ือ
เตรียมความพร้อมรับกุญแจตรวจสอบ
สภาพรถยนต์ก่อนเดินทางไปราชการ 

 3 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8.ประมวลปัญหาอุปสรรคปรับปรุง
กระบวนงานเพ่ือให้การสนับสนุนเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

No Yes 

 



 

68 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเจนจิรา โพธิ์ปลั่ง      เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายธีรภัทร สงสุวงค์          เจา้หน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  เบอร์ติดต่อ :  0 2281 0629 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


