
 
 

 



 
 

คำนำ 

  การปฏิบัติงานในระบบงานราชการ จำเป็นต้องใช้ความรู้ความสามารถและเทคโนโลยีต่าง ๆ    
เข้ามาเกี่ยวข้อง เพื่อความรวดเร็ว ถูกต้อง ตามระเบียบแบบแผนท่ีได้วางไว้ และนอกจากเทคโนโลยีท่ีนำมาใช้
ปฏิบัติงานแล้วการปฏิบัติงานต้องมีแผนการปฏิบัติท่ีวางไว้ตามระเบียบและข้อกำหนด เพื่อให้การใช้งบประมาณ
ของแผ่นดินเกิดประโยชน์สูงสุด  

  สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เล็งเห็นความสำคัญของการวางแผน        
การทำงาน จึงได้จัดทำกระบวนงานเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี          
ได้นำไปใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือกระบวนงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับ
ผู้ปฏิบัติงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในส่วนต่าง ๆ และถ้าหากกระบวนงานนี้ยังขาดความสมบูรณ์ผู้จัดทำก็ขอความร่วมมือ   
และข้อแนะนำ ในการปรับปรุงเพื่อนำไปแก้ไขในการจัดทำในครั้งต่อไป 

 

         คณะผู้จัดทำ 
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กระบวนงานหลักของสำนัก/สำนักงานรัฐมนตรี 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(5) 

1.ปฏิบัติงานด้านรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ 
สรุปประเด็น ประสาน และเสนอความเห็น
ได้ถูกต้องและทันเวลา ประสานการตอบ
กระทู้ในสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา  
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ เพื่อขอความ
ช่วยเหลือ 

 
 
 
 
 

1.กระบวนงานวิเคราะห์และ
ประสานงาน 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 
 

การติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอื่นท่ีทันในช่วงเวลา 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2.กระบวนงานตอบกระทู้จาก
สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อมูลท่ีเสนอเพื่อตอบกระทู้ กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

3.กระบวนงานร้องเรียน ร้องทุกข์ - ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ท่ีได้รับ
การช่วยเหลือ 

กลุ่มงานประสานงานการเมือง 
 

2.ปฏิบัติงานด้านการรวบรวมข้อมูลและ
วิเคราะห์กล่ันกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อ
รัฐมนตรี  
 

4.กระบวนงานวิเคราะห์และ
รวบรวมข้อมูล 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 
 

ข้อมูลเพื่อเสนอในการ
ประกอบการตัดสินใจและสั่ง
การ 

กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 
 

5.กระบวนงานการประชุมของ
รัฐมนตรี 

- ผู้บริหารในสังกัดกระทรวงเกษตรฯ 
- ข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 
- หน่วยงานภายนอก 
 

ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุม
รัฐมนตร ี

กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 
 

แบบฟอร์มท่ี 1 
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กระบวนงานสนับสนุนของสำนัก/สำนักงานรัฐมนตรี 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1. งานสารบรรณ 
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตร ี

- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง  
 

-ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

2. การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ของข้าราชการการเมือง 

- รมว.กษ./รมช.กษ. และผู้บริหารท่ีเกี่ยวข้อง 
- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตร ี

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ท่ีได้รับพระราชทาน - ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

2. งานพสัดุ   
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตร ี

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบงานพสัดุได้
อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

- ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

3. การบรหิารจัดการงบประมาณ 
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตร ี

- ควบคุม กำกับ และดำเนินการให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้  
 

- ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 
 

4. งานลา 
 
 

- ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตร ี

- ดำเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ทันห้วงเวลา และ
เป็นไปตามระเบียบ 

- ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 

6. งานยานพาหนะ - ข้าราชการ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตร ี

- ความสะดวก ปลอดภัย ในการใช้รถยนต์ใน
ภารกิจของทางราชการ 

- ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
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กระบวนงานหลัก 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานวิเคราะห์และประสานงาน                                           

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  เจ้าหน้าท่ีสำนักงานงานรัฐมนตรี/เจ้าหน้าท่ีจากหน่วยงานอื่น  2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
- แนวทางปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้อง 
- มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- การทำงานท่ีไม่เป็นระบบ ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการทำงาน 
- รูปแบบและวิธีปฏิบัติไม่เป็นไปแนวเดียวทางเดียวกัน 
- ระยะเวลาในการดำเนินการจำกัด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

สามารถนำข้อมูลเสนอต่อรัฐมนตรีได้ทันเพื่อประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรีได้ถูกต้อง
และแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวของทันตามกำหนดเวลา 

6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

2 



๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความสำเร็จในการวิเคราะห์และนำเสนอข้อมูลต่อรัฐมนตรี 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุเทคโนโลยี/นวัตกรรมท่ีนำมาใช้ในกระบวนงาน (ถ้ามี))   



๖ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2) (ระบุข้ันตอนท่ี 3-4) (ระบุข้ันตอนท่ี 4-5 (ระบุข้ันตอนท่ี 5-6 (ระบุข้ันตอนท่ี 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. งานสารบรรณรับหนังสือเข้า
จากหน่วยงานภายนอก/
หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวง
เกษตร 
 

  

 

2 นาที 

 

 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 

 

 

 

2.นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจ่ายเรื่องให้
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ 

 

 
 

 
2 นาที 

 

กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.ตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์
ข้อมูล โดยดูจากเอกสารท่ีอ้างถึง
ว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด และ
ดำเนินการแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที กลุ่มงานประสานการเมือง  

4.หนังสือแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาดำเนนิการ 
 
 
 
 
 

 

2 นาที กลุ่มงานประสานการเมือง  

5.หัวหน้ากลุ่มงานประสาน
การเมืองนำเรียนหัวหน้า
สำนักงานรัฐมนตรีพิจารณา 
 
 
 

 

3 นาที กลุ่มงานประสานการเมือง  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความสำเร็จในการวิเคราะห์ กล่ันกรองข้อมูล เพื่อนำเสนอรัฐมนตรีเสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด    

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปลิดา โสวภาค       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

         
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี
พิจารณาลงนามแจ้งหน่วยงาน        
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 

2 นาที กลุ่มงานประสานการเมือง  

7. สรุปมติคณะรัฐมนตรีในคราว
ประชุมแต่ละครั้งนำเรียนรัฐมนตรี
เพี่อทราบ 
 

 

 5 นาที กลุ่มงานประสานการเมือง  
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าท่ีสำนักงานงานรฐัมนตรี/เจ้าหนา้ท่ีจากหนว่ยงานอื่น 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
- แนวทางปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การประสานงานข้อมูลเพื่อตอบกระทู้บางครั้งล่าช้า 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถนำเสนอข้อมูลให้รัฐมนตรีตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภาได้
ทันเวลาท่ีกำหนด 

6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการข้อมูลให้รัฐมนตรีตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิก
วุฒิสภาได้ทันเวลาท่ีกำหนด 

2 



๑๐ 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3-5 (ระบุข้ันตอนท่ี 5-6) (ระบุข้ันตอนท่ี 6) (ระบุข้ันตอนท่ี 6-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเร่ืองกระทู้ถามจาก 

สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา 

 
 

  

2 นาที 

 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 

2. นำเร่ืองกระทู้เข้าสู่ระบบงาน
ของกลุ่มและจ่ายเรื่องให้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการ
ประสานและหาข้อมูล 
 

  

1 วัน 

 
กลุ่มงานประสานการเมือง 
กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นำข้อมูลท่ีได้มารวบรวมและ
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อ
ตรวจสอบกลั่นกรอง  
 

 1 วัน  
กลุ่มงานประสานการเมือง 
กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 

 

4. หัวหน้ากลุ่มงานนำข้อมูลเพื่อ
ใช้ตอบกระทู้เสนอหัวหน้า
สำนักงานรัฐมนตรี 

 3 นาที  

กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

6.หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี
พิจารณาข้อมูลและนำเสนอ
รัฐมนตรีเพื่อตอบกระทู้ 

 5 นาที  

กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

7.รัฐมนตรีนำข้อมูลไปตอบกระทู้
จากสภาผู้แทนราษฎร และ
วุฒิสภา 

    

กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปลิดา โสวภาค     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 



๑๒ 

 

การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานร้องเรียน ร้องทุกข์                                        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  -หน่วยงานภายนอก ประชาชนท่ัวไป 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 
-มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การประสานงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนล่าช้า  2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินการตามข้ันตอนการเสนอเรื่องราวรอ้งทุกข์ เพื่อประกอบการพิจารณาของ
รัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการดำเนนิการตามข้ันตอนร้องเรียนร้องทุกข์ ได้ทันเวลาท่ีกำหนด 7 



๑๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3-5 (ระบุข้ันตอนท่ี 5-6) (ระบุข้ันตอนท่ี 6-8) (ระบุข้ันตอนท่ี 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์ 
จากหน่วยงานต่างๆ/ ทาง
ไปรษณยี์ และยื่นเร่ืองด้วยตนเอง 
 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 

2. ประสานข้อมูลเพิ่มเติม 
 
 
 
 

 

3 นาที 
กลุ่มงานประสานการเมือง 
กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.ตรวจสอบข้อมูลของเอกสารผู้
ร้องทุกข์ (ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ    
ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ หรือ
ข้อมูลการติดต่อประสานแจ้งผล
ดำเนินการและประเด็นข้อมูล 
ร้องทุกข์/ร้องเรียน) 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

4.นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 

 

2 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

5.วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุป
ข้อร้องเรียนให้ตรงประเด็นตามท่ี
ผู้ร้องทุกข์ต้องการและเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการ
พิจารณาของเลขานุการรัฐมนตรี 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

6.นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรีพิจารณาลงนามนำเรียน
เลขานุการรัฐมนตร ี
 

 

5 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  



๑๕ 

 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.นำเรียนเลขานุการรัฐมนตรี 
เพื่อพิจารณา 
 
 

 

1 วัน 
กลุ่มงานประสานการเมือง 
กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 

 

8.เลขานุการรัฐมนตรีพิจารณาสั่ง
การหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

9. ส่งเรื่องไปยัง สป.กษ เพื่อแจ้ง 
สกร. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 
 

 

1 วัน 
กลุ่มงานประสานการเมือง 
กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการตอบกระทู้จากสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวมิณย์ วงศ์สินธุ์วิเศษ      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปลิดา โสวภาค      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 
 
 



๑๖ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานวิเคราะห์และรวบรวมข้อมูล        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - แนวทางปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้อง 
 - มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การหาข้อมูลต้องใช้เวลา ทำให้ล่าชา้ในบางเวลา 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถวิเคราะห์สรุปประเด็น เรื่องราวต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณา ต่างๆ ได้
ทันเวลาท่ีกำหนด 

7 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการสรุปประเด็น เรื่องราวต่างๆ  เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี 4 



๑๗ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3-5 (ระบุข้ันตอนท่ี 5-6) (ระบุข้ันตอนท่ี 6) (ระบุข้ันตอนท่ี 6-7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
1.งานสารบรรณรับ – ส่งเอกสาร 

 
 

 

 ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
แยกประเภทของเรื่องและจ่าย
เร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 

2 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๑๘ 

 

 
ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อย ความเร่งด่วน ของ
หนังสือกรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
หรือไม่ถูกต้องประสานหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง   
 

 

2 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

4.สรุปประเด็นสาระสำคัญเสนอ
ผู้บริหารตามลำดับข้ันพจิารณา 
   4.1 วิเคราะห์ สรุปประเด็น 
เสนอความเห็นปรกอบ พิจารณา 
จัดเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
  4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
พิจารณา 
 4.3 เสนอหัวหน้าสำนักงานฯ 
พิจารณา 
 4.4 เสนอเลขานุการ รมว.กษ.
ตรวจสอบ 

 

10 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

5.เสนอผู้บริหาร (พจิารณา/สั่ง
การ) 
 

 
 
 
 

 
 

2 นาที 
 
 

กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

 



๑๙ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.ดำเนินการตามท่ีผู้บริหาร     
สั่งการ 
 

 

 

2 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

7.ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 

 

2 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการนำเสนอข้อมูลทางวิชาการเพื่อเสนอต่อการประชุม พิจารณาของรัฐมนตรี  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรุ่งรัชนีย์ อภิศักดิ์มนตรี      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชุมศรี     เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการประชุมของรัฐมนตรี        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานภายนอก 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - แนวทางปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้อง 
 - มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ต้องใช้เวลาในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถวิเคราะห์สรุปประเด็น เรื่องราวต่างๆ เพื่อประกอบการพิจารณา ต่างๆ ได้
ทันเวลาท่ีกำหนด 

6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดประชุมของรัฐมนตรี 7 



๒๑ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3 (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 
 
 

  
 
 

2 นาที 
 
 

 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

2. นำเร่ืองเข้าระบบสารบรรณ
ของกลุ่มงาน 

 
 

2 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๒ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. มอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบงานแต่ละด้าน 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 นาที กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

5. ดำเนินการเชิญหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อเข้าร่วมประชุม  
 
 
 
 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

6. ดำเนินการจัดประชุมตามวัน
เวลา ท่ีกำหนด 
 
 
 
 

 

1 วัน 
กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ 
กลุ่มงานประสานการเมือง 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 

 
 
 
 



๒๓ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. สรุปผลการประชุมในประเด็น
ต่างๆ นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรีเพื่อกลั่นกรอง 
 
 
 
 

 

2 วัน กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

8.หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรีเสนอ
เสนอรัฐมนตรีเพื่อทราบและ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 
 

 

1 วัน กลุ่มงานสนับสนุนวชิาการ  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวรุ่งรัชนีย์ อภิศักดิ์มนตรี      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวเบญจวรรณ ชุมศรี     เบอร์ติดต่อ : 02-287-8700 
 
 

 



๒๔ 

 

 
 
 
 

กระบวนงานสนับสนุน 
 
 
 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานสารบรรณ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี /หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- รัฐมนตรี 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง  4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว  

6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการรับส่งหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 7 



๒๖ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3 (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 6) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือ 
 
 
 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
คัดแยก ลำดับความสำคัญเร่งด่วน 
 
 
 
 

 

1 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๒๗ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการของการรับ-ส่ง เป็นไปอย่างมีระบบและถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอาทิตย์ อนนไสย      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 

  
 

1 นาที 
 
 
 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

4. นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรี เพื่อพิจารณากลัน่กรอง
และมอบหมาย 
 
 

 

3 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

5. มอบหมายกลุ่มงาน/ฝา่ย เพื่อ
นำไปปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

6. กลุ่มงาน/ฝา่ย ดำเนินการ
เกี่ยวกับหนังสือท่ีได้รับมอบหมาย
และส่งกลับเจา้ของเรื่อง 
 
 

 

5 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 

 



๒๘ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ของข้าราชการการเมือง        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  
- รมว.กษ./ รมช.กษ. และคณะ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  
- รมว.กษ./ รมช.กษ. และคณะ 

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ปี 2564 3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การส่งข้อมูลของผู้มีคุณสมบัติล่าชา้ ทำให้การขอพระราชทานช้า  4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับพระราชทานของผู้ท่ีมีคุณสมบัติในแต่ละปี 6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

4 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการขอรับพระราชทานของผูท่ี้มีคุณสมบัติในแต่ละปี 7 



๒๙ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3 (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 5-6) (ระบุข้ันตอนท่ี 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สอบถามคุณสมบัติ ของท่ีขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

วันเดือนปีท่ีผู้จะได้รับ
พระราชทานมีความ
คลาดเคลื่อน  
 
 

2. นำข้อมูลท่ีได้จากการ
ตรวจสอบเข้าสู่แบบฟอร์มของ
ระบบตามท่ีกำหนด 

 

20 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๐ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. นำข้อมูลตามแบบฟอร์เข้า
ระบบ (RDEN) เพื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติ และช้ันตราท่ีจะขอ
พระราชทาน 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

4. พิมพ์แบบเสนอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ออกจาก
ระบบ (RDEN) 
 

 

5 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

5. เสนอแบบขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผ่าน
เลขานุการรัฐมนตรีฯ เพื่อเสนอ
รัฐมนตรีฯ ลงนามขอ
พระราชทาน 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

6. นำส่งแบบขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผ่าน
สำนักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี เพื่อรวบเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 

 



๓๑ 

 

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับพระราชทาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอาทิตย์ อนนไสย      เบอร์ติดต่อ : 02-28-18700 
 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานพัสดุ        

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี   
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีข้ันตอนท่ียุ่งยากซับซ้อน 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- มีการจัดซื้อจัดจ้างพสัดุตามระเบียบท่ีถูกต้อง  

 

6 



๓๒ 

 

 

 

 

 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3 (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 6) 

  

 

 

 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบบริหารงานพสัดุ 
3 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๓ 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ทบทวนการจัดทำแผนจัดซื้อจัด
จ้างของปีท่ีผ่านมาเพื่อนำมา
ปรับปรุงการจัดทำแผนจัดซื้อจัด
จ้างในปีต่อไป 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

2. สำรวจยอดพัสดุคงเหลือในปีท่ี
ผ่านมา และสำรวจความต้องการ
พัสดุของเจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

3. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
ตรวจสอบและรายงานพัสดุ
คงเหลือประจำปี จำหนา่ยพัสดุท่ี
เสื่อมสภาพ กำหนดคุณลักษณะ
ทรัพย์สินให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อ
ประกอบคำของบประมาณ 
 

 

3 วัน 

 
 
 
 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบแผนงานพสัดุ 
 
 
 
 
 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

5. ลงทะเบียนคุมพัสดุ แยก
หมวดหมู่ เพื่อง่ายต่อการเบิกจ่าย
และตัดยอด 
 
 
 
 

 

5 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 

 

 

 

 

 



๓๕ 

 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. เบิกจ่ายพัสดุตามรายการท่ีมี
การร้องขอ และเก็บหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

7. จำหนา่ยพัสดุ ครุภัณฑ์ ตาม
ระเบียบงานพัสดุท่ีกำหนดไว ้
 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

8. นำปัญหาข้อบกพร่องท่ีผ่านมา
เพื่อปรับปรุง แก้ไข และนำเสนอ
หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี เพื่อ
จัดซื้อจัดจ้าง และจัดทำแผนใน
ครั้งต่อไป 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการประชุมของรัฐมนตรี และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุษกร แสนสุข      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

 

 



๓๖ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการบริหารจัดการงบประมาณ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 

- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติงบประมาณ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีข้ันตอนท่ียุ่งยากซับซ้อน ขาดความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ท่ีผู้เกี่ยวข้องล่าช้า 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินการบริหารจัดการงบประมาณได้อย่างถูกต้อง และสามารถชี้แจงได้  6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการบริหารจัดการงบประมาณ 5 



๓๗ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3 (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 5) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.ทบทวนผลการปฏิบัติงานท่ีผ่าน
มา ปัญหาและอุปสรรค พร้อมท้ัง
หาทางปรับปรุงแก้ไข 
 
 

 

กันยายน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

2. จัดทำคำของบประมาณ 
ประชุมหารือจัดสรรงบประมาณ 
จัดทำบัญชีควบคุมการใช้จ่าย 
รายงานการใชจ้่าย 
 

 
 

7 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๓๘ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ควบคุม กำกับ การดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ 
 
 
 
 

 

3 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

4. ประเมินปัญหาและอุปสรรค   
ท่ีผ่านมา  
 
 
 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

5. ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและ
อุปสรรค เพื่อกำหนดแนวทางใน
การจัดการบริหารงบประมาณครั้ง
ต่อไป 
 
 

 

7 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการบริหารจัดการงบประมาณ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายศุภโชค บุญอำนวย      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 



๓๙ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานการลา        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 

- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือน 2551  

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ผู้ท่ีขอลายื่นความประสงค์ล่าชา้ไม่เป็นไปตามระเบียบ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- สามารถดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง  6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดการเกี่ยวการลาแบบต่างๆ 7 



๔๐ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3 (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 5) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าท่ีรับใบอนุญาตขอลา 
ลาพักผ่อน/ลาป่วย/ลากิจ 
 
 
 

 

1 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

2. ตรวจสอบใบลาท่ีมีการขอ
อนุญาต 
 
 
 
 

 

3 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๑ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ลงทะเบียนควบคุมวันลา 
 
 
 

 

3 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

4. เสนอหัวหน้าสำนักงาน
รัฐมนตรี เพื่อพิจารณาอนุญาต
การลา 
 

 

3 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

5. ลงวันลาในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคล (DPIS) ตาม
ประเภทของวันลา  
 
 

 

5 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

6.จัดเก็บและสรุปวันลา
ประจำเดือน เพื่อเสนอหัวหน้า
สำนักงานรัฐมนตรี 
 

 

3 วัน ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการวันลาในรูปแบบต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายอาทิตย์ อนนไสย      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 



๔๒ 

 

ข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     กระบวนงานยานพาหนะ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 

- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- รมว.กษ/รมช.กษ. และคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีสำนักงานรัฐมนตรี  

 
2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2525 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีคนขับรถไม่เพียงพอต่อความต้องการใช้รถ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- รถยนต์มีสภาพพร้อมใช้งาน และมีความสะอาด ปลอดภัย  6 

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

(แผนปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570)           
ด้านธรรมาภิบาล) 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

 

- ร้อยละความสำเร็จในการจัดการเกี่ยวกับการขอใช้รถยนต์ 5 



๔๓ 

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมท่ีต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุข้ันตอนท่ี 1-2 (ระบุข้ันตอนท่ี 3 (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 4) (ระบุข้ันตอนท่ี 5) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.รับแจ้งการขอใช้รถยนต์ ตาม
แบบขออนุญาตใช้รถ 
 
 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

2. เสนอการขออนุญาตการใช้รถ
ต่อหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี 
 
 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๔๔ 

 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี 
อนุญาตการใช้รถ 
 
 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

4. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ท่ีขอใช้รถ 
พร้อมแจ้งภารกิจการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าท่ีขับรถให้ทราบถึงภารกิจ 
 
 

 

3 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

5. เจ้าหน้าท่ีขับรถนำรถออก
ปฏิบัติภารกิจ พร้อมแจ้งการนำ
รถกลับหลังจากปฏิบัติภารกิจ
เสร็จสิ้น 
 

 

2 นาที ฝ่ายบริหารท่ัวไป  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลสำเร็จของการจัดการใช้ยานพาหนะ ได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวเมฐยา แย้มโชติ       เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวบุษกร แสนสุข      เบอร์ติดต่อ : 02-281-8700 

 


