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การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ 

1. กระบวนงานหลักของส านักการเกษตรต่างประเทศ 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานและ 
แผนงบประมาณ รวมทั้งติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานเกี่ยวกับความ
ร่วมมือด้านการเกษตรต่างประเทศ 

1. การจัดท าแผนการด าเนินงาน  
แผนงบประมาณ และติดตาม
ประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
 

1. บุคลากรและหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

- แผนงาน แผนงบประมาณ
ในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
ความร่วมมือด้านการเกษตร
ต่างประเทศ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. ท าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการ
คณะกรรมการประสานงานกับองค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ 

2. การประชุมภายใต้กรอบความ
ร่วมมือกับคณะกรรมการ
ประสานงานกับองค์การอาหาร
และเกษตรแห่งสหประชาชาติ
และการเกษตรต่างประเทศ 
 

1. บุคลากรและหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
2. บุคลากรและหน่วยงาน
ภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์ 
3. ภาคเอกชน และสมาคมที่
เกี่ยวข้อง 
 

- การขยายความร่วมมือด้าน
การเกษตรกับ FAO  
ทั้งในระดับประเทศ และระดับ
ภูมิภาค รวมถึงการได้รับความ
ช่วยเหลือทางวิชาการภายใต้
โครงการต่าง ๆ 

กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 1 

3. เป็นหน่วยงานหลักในการติดต่อ
ประสานงานกับองค์การระหว่างประเทศ
ด้านการเกษตรตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. การด าเนินโครงการความ
ร่วมมือ ประเมินผล และติดตาม
ผลภายใต้กรอบทวิภาคีและ     
พหุภาคี 

1. บุคลากร และหน่วยงาน
ภายในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์        
2. บุคลากร และหน่วยงานของ
ประเทศคู่ภาคี/องค์การระหว่าง
ประเทศ 

- การได้รับการสนับสนุน
งบประมาณในการพัฒนาด้าน
การเกษตร และความ
ช่วยเหลือทางวิชาการ 

กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ  1 - 3 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

4. เป็นศูนย์ข้อมูลความร่วมมือด้าน 
การเกษตรต่างประเทศและประชาสัมพันธ์
ผลงานด้านการเกษตรต่างประเทศ 

4. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
2. บุคคลทั่วไป 

- การเป็นฐานข้อมูลด้าน
การเกษตรต่างประเทศ  

กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ 
 

5. เป็นหน่วยงานอ านวยการให้การ 
บริหารงานของส านักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศสอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวง 

5. การจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศแห่งใหม่  
 
 
 

6. การส่งข้าราชการไป
ประจ าการในต่างประเทศ 

1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ส านักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ  

- การด าเนินงานของ สปษ./ 
ฝ่ายการเกษตรฯเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  
 

กลุ่มกิจการต่างประเทศ 
 

6. อ านวยการและบริหารงานพิธีการ 
ทางการทูตของกระทรวง 

7. การอนุมัติตัวบุคคล การจัดท า
หนังสือเดินทาง และหนังสือน า
ตรวจลงตรา ส าหรับเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
 
 
 
 

8. การรับรองชาวต่างประเทศใน
ฐานะแขกของกระทรวง 

9. การจัดการศึกษาดูงานและ
ฝึกอบรมให้กับชาวต่างประเทศ 
 
 
 
 
 

10. การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะ
ผู้บริหารของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (ผู้บริหาร
ระดับสูง และข้าราชการ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ) 
 

1.ชาวต่างประเทศในฐานะแขก
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

1. ผู้น าประเทศ คณะทูตานุทูต 
รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

1. ผู้น าประเทศ/คณะทูตานุทูต/
หน่วยงานเอกชน 

- ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้อง
ได้รับการอ านวยความสะดวก
ตามหลักพิธีการทางการทูต 

1.กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ 
2. กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 1 - 3 
3. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 



กระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 3 
 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 11. การเป็นเจ้าภาพจัดประชุม
ระหว่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
12. การเป็นเลขานุการคณะ
ผู้แทนไทยในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 

๑. บุคลากรหรือหน่วยงานภายใน
สังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์       
๒. บุคลากรหรือหน่วยงาน
ภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
๓. หน่วยงานคู่ภาคี /องค์การ
ระหว่างประเทศ 
 
1. ผู้บริหารระดับสูง และ
ข้าราชการ พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ที่ร่วมเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 

  

7. เข้าร่วมประชุมในฐานะผู้แทนกระทรวง
ในเวทีนานาชาติ 

13. การเข้าร่วมประชุมในฐานะ
ผู้แทนกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

1. บุคลากรส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

- การขยายความร่วมมือทาง
เศรษฐกิจ สังคม และการ
เชื่อมโยงกับหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน  
เพ่ือเสริมสร้างและกระชับ
ความสัมพันธ์ 
- การอ านวยความสะดวก
ทางการค้าสินค้าเกษตร 
 
 

กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ   1 - 3 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

8. เป็นหน่วยงานหลักในการศึกษา 
วิเคราะห์ จัดท าร่าง และเจรจาเพ่ือจัดท า
ความตกลงความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ประเทศต่าง ๆ และประสานการด าเนินการ
ตามความตกลง รวมทั้งให้ค าปรึกษาในการ
พิจารณาจัดท าความตกลงกับต่างประเทศ 

14. จัดท าเอกสารความตกลงว่า
ด้วยความร่วมมือด้านการเกษตร
กับต่างประเทศ 

1. หน่วยงานในสังกัด กษ. และ
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- การขยายความร่วมมือ
ด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ  

กลุ่มความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ  1 - 3 
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กระบวนงานสนับสนุนของส านักการเกษตรต่างประเทศ 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(4) 

1. กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ - บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ - ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถ
รับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการ 
ในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

3. กระบวนงานท าลายหนังสือราชการ  - บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

4. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างและครุภัณฑ์
ส านักงาน 
 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส  
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 5 การ
จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ - การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ได้แล้วเสร็จภายในเวลา 
ที่ก าหนด 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6. กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 6 รายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - สามารถรายงานผลการด าเนินงานได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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7. กระบวนงานการจัดท างบเดือนวันลาของ
ส านักการเกษตรต่างประเทศ 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - ด าเนินการตามระเบียบ/ประกาศและ
แนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 8  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้
อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

9. กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 9 การจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

10. กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 10  
การจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การจัดท าค ารับรองและรายงานผล 
การปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

11. การเบิกจ่ายวัสดุของส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ได้ทันเหตุการณ์ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

12. การจัดท าเงินทดรองราชการของส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้อง
กับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

13. การบริหารงานยานพาหนะของส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 

- บุคลากรของส านักการเกษตรต่างประเทศ  - การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ได้ทันเหตุการณ์ 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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การจัดท าขอ้ก าหนดและออกแบบกระบวนการหลัก 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดท าแผนการด าเนินงาน แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ       

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรและหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  บุคลากรและหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

บุคลากรและหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สามารถด าเนินงานตามภารกิจแผนงานที่ขอตั้ง
งบประมาณไว้ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. แนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และปฏิทิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

๑. ข้อมูลไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน  
๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจัดส่งข้อมูลล่าช้า 
๓. การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละของการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวม 
ผลผลิตกระบวนงาน แผนงาน แผนงบประมาณในการด าเนินงานเกี่ยวกับความร่วมมือด้านการเกษตรต่างประเทศ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 – 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 13 

 

ขั้นตอนที่ 14 

 

ขั้นตอนที่ 15 - 16 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล
ค าของบประมาณ ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ และผลการด าเนินงาน
ของปีที่ผ่านมา 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดท าแผนการด าเนินงานและ
ค าของบประมาณ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๓. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
แผนการด าเนินงานและค าขอ
งบประมาณ 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป การจัดส่งข้อมูลล่าช้า 
และข้อมูลไม่ครบถ้วน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน  ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔. จัดท าแผนการด าเนินงาน 
และค าของบประมาณในภาพรวม 

 

 

 

๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๕. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 
 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. จัดส่งแผนการด าเนินงานและ
ค าของบประมาณให้ส านักงาน
แผนงานและโครงการพิเศษ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๗. จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบการ
ใช้ชี้แจงค าของบประมาณ 
 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

๘. ชี้แจงข้อมูลเพื่อสนับสนุน 
ค าของบประมาณให้
คณะกรรมาธิการพิจารณา 

 ๑ - ๒ วัน ผู้บริหาร กษ. 
สกต. 
ส านักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 

 

๙. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ปรับแผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

 ๑ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๐. รวบรวม และวิเคราะห์ 
ข้อมูลแผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

 ๓ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป การจัดส่งข้อมูลล่าช้า 
และข้อมูลไม่ครบถ้วน 

 

 

 

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน  ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑๑. จัดสรรงบประมาณให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๒. ด าเนินการตามแผนงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ระยะเวลาตามแผนการ
ด าเนินงาน และแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป ด าเนินการไม่เป็นไปตาม
แผนที่วางไว้ 

๑๓. ติดตามผลการด าเนินงาน
และการใช้จ่ายงบประมาณตาม
แผนงานที่วางไว้ 

 ทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๔. รายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
(รายเดือน) 

 ภายในวันที่ ๕ ของเดือน
ถัดไป 

ฝ่ายบริหารทั่วไป การหักล้างเงินยืมทดรอง
ราชการล่าช้าส่งผลต่อ
การรายงาน 

๑๕. ปรับปรุง และทบทวน
แผนการด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 ทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๑๖. สรุปผลการด าเนินงานและ
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 

 ๗ วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838 

  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การประชุมภายใต้กรอบความร่วมมือกับคณะกรรมการประสานงานกับองค์การอาหารและเกษตรแหงสหประชาชาติและการเกษตรต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. บุคลากรและหน่วยงานในสังกัด กษ.  
2. บุคลากรและหน่วยงานภายนอกสังกัด กษ.  
3. ภาคเอกชน และสมาคมที่เก่ียวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. บุคลากรและหน่วยงานในสังกัด กษ.  
2. บุคลากรและหน่วยงานภายนอกสังกัด กษ.  
3. ภาคเอกชน และสมาคมที่เก่ียวข้อง 
4. กองคลัง สป.กษ. 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ได้แนวทางการด าเนินงานภายใต้คณะกรรมการฯ ท่าทีในระดับนโยบาย 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบปฏิบัติของ FAO 
3. นโยบายของรัฐบาลและกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

๑. ประเด็นส าคัญของการประชุมไม่ครบถ้วน 
๒. การเปลี่ยนวันประชุมอย่างกระชั้นชิด 
๓. หลักฐานประกอบการเบิกเบี้ยประชุมไม่ครบถ้วน 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
  

ร้อยละความส าเร็จของการจัดประชุมภายใต้กรอบความร่วมมือกับคณะกรรมการประสานงานกับองค์การอาหาร
และเกษตรแหงสหประชาชาติและการเกษตรต่างประเทศ 

ผลผลิตกระบวนงาน การขยายความร่วมมือด้านการเกษตรกับ FAO ทั้งในระดับประเทศ และระดับภูมิภาค รวมถึงการได้รับความ
ช่วยเหลือทางวิชาการภายใต้โครงการต่าง ๆ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน จัดส่งเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบดิจิทัล 
การประชุมผ่านระบบการประชุมทางไกล 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 – 11, 13 

 

ขั้นตอนที่ 12 

 

ขั้นตอนที่ 14 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 ขั้นตอนการท างาน  ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ติดตามประเด็นสืบเนื่องจาก 
มติการประชุมสมัชชา FAO 
ครั้งทีผ่่านมา และการประชุม 
ครั้งที่ผ่านมา 

 ๑ วัน กลุ่ม 1   

2. ประสานผู้บริหาร กษ.     
เพ่ือก าหนดวันจัดประชุม     
และสถานที่จัดประชุม 
 

 ๑ วัน กลุ่ม 1  

ผู้บริหาร กษ. 

 

๓. ขออนุมัติจัดการประชุม 
และขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 
 

 ๒ วัน กลุ่ม 1  

ผู้บริหาร กษ. และกองคลัง 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. มีหนังสือ 
1) ติดตามผลการด าเนินงาน 

และเชิญผู้แทนหน่วยงาน     
ตามมติที่ประชุมสมัชชา FAO 
เข้าร่วมการประชุม 

2) เชิญคณะกรรมการ      
เข้าร่วมการประชุม 

 
 

๓ วัน กลุ่ม ๑  

ผู้บริหาร กษ.  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการไม่ได้รับ
เอกสาร 

5. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
และจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม  

 ๒ สัปดาห์ กลุ่ม ๑ ได้รับข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ล่าช้า 

6. เสนอผู้บริหารขอความเห็นชอบ
เอกสารประกอบการประชุม  
 

 3 วัน 
 

กลุ่ม ๑  
ผู้บริหาร กษ. 

 

7. ยืมเงินทดรองค่าเบี้ยประชุม 
 
 

 ๑ วัน กลุ่ม ๑  
กองคลัง 

 

8. จัดส่งเอกสารประกอบ 
การประชุมในรูปแบบดิจิทัล   
ให้ผู้ที่ตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุม 

 1 วัน กลุ่ม ๑ ผู้รับบริการไม่ได้รับ
เอกสาร 

9. จัดท าใบลงทะเบียนส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
และหลักฐานการรับค่าเบี้ยประชุม 
 

 ๑ วัน กลุ่ม ๑ รายชื่อผู้รับบริการไม่
ครบถ้วนตามที่แจ้ง 

 

 

No 

 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผู้รับบริการได้รับทราบท่าทีไทยจากมติที่ประชุมเพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินความร่วมมือด้านการเกษตรกับ FAO 
 และน ามาซึ่งการได้รับความช่วยเหลือทางวิชาการภายใต้โครงการต่าง ๆ ทั้งในโครงการระดับประเทศและโครงการระดับภูมิภาค 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นายกฤษณ์  หาญสวัสดิ์   เบอร์ติดต่อ 0-2281-9312 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาววรรณิกา วุฒิ   เบอร์ติดต่อ 0-2281-9312  
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑0. การด าเนินจัดการประชุม 
 
 

 ๑ วัน กลุ่ม ๑  

๑1. จ่ายค่าเบี้ยประชุมและ
ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน
ค่าเบี้ยประชุม 

 ๑ วัน กลุ่ม ๑  
กองคลัง 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบี้ยจ่ายเบี้ย
ประชุมไม่ครบถ้วน 
และไม่ถูกต้อง 

๑2. รายงานสรุปผลการประชุม 
 
 

 ๕ วัน กลุ่ม ๑  

๑3. หักล้างเงินยืม 
 
 

 1๕ วัน 
 

กลุ่ม ๑  
กองคลัง 

 

14. ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุม 
 

 ๓ วัน กลุ่ม ๑  
ผู้บริหาร กษ. 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน           การด าเนินโครงการความร่วมมือ ประเมินผล และติดตามผลภายใต้กรอบทวิภาคีและพหุภาคี       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่
ส าคัญ 

รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

1. บุคลากร และหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์        
2. บุคลากร และหน่วยงานของประเทศคู่ภาคี/องค์การระหว่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. บุคลากร และหน่วยงานภายใต้สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์        
2. บุคลากร และหน่วยงานประเทศคู่ภาคี/องค์การระหว่างประเทศ 
3. เกษตรกร และภาคเอกชนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
 

ความต้องการและความ
คาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

มีงบประมาณในการด าเนินโครงการตามกรอบระยะเวลา และรูปแบบการเขียนข้อเสนอโครงการความร่วมมือ 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.2524 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 34 ลงวันที่ 23 เมษายน 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับเงิน

ที่หน่วยงานของรัฐได้รับตามโครงการช่วยเหลือหรือร่วมมือกับรัฐบาลต่างประเทศ องค์การสหประชาชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษแห่ง
สหประชาชาติ องค์การระหว่างประเทศอ่ืนใด หรือบุคคลใด 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประเด็นข้อก าหนดที่
ส าคัญ 

รายละเอียด 

ปัญหาจากการ
ขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

1. การด าเนินโครงการความร่วมมือไม่ต่อเนื่อง ส่วนใหญ่เป็นในลักษณะการแลกเปลี่ยนดูงาน ไม่มีการถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ได้รับไปยังบุคลากร
หรือเกษตรกรที่เกี่ยวข้อง 

2. ไม่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณในการด าเนินโครงการ 
3. ขาดการติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินโครงการความร่วมมือ ประเมินผล และติดตามผลภายใต้กรอบทวิภาคีและพหุภาคี 
ผลผลิตกระบวนงาน จ านวนโครงการที่ด าเนินการแล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลา และรูปแบบการเสนอโครงการความร่วมมือ  
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่
สนับสนุนกระบวนงาน 

1. น า Google drive มาใช้ในการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือ update ข้อมูลความคืบหน้าโครงการ ท าให้ผู้ประสานงาน 
ที่เก่ียวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูลได้  
2. น ารูปแบบการประชุมออนไลน์มาใช้ส าหรับการประชุมติดตามความคืบหน้าโครงการเป็นระยะ ระหว่างหน่วยงานของไทยกับคู่ภาคี 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที ่1 - 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 - 7 

 

ขั้นตอนที่ 8 

 

ขั้นตอนที่ 9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาวิเคราะห์องค์ความรู้ 
เทคโนโลยี และนวัตกรรม 
ที่ต้องการหรือควรจะท า
โครงการความร่วมมือ  

 

๗ วัน สกต. 

 

 

 

2. ส ารวจหนว่ยงานและ
ประเทศที่มีความเชี่ยวชาญใน
องค์ความรู้ที่สนใจ 

 
๗ วัน สกต. 

หาหน่วยงานที่มีความ
เชี่ยวชาญในองค์ความรู้
ที่สนใจไม่ได้ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท ารายละเอียดข้อเสนอ
โครงการเพ่ือเสนอของบประมาณ 

 

๕ วัน สกต. 

วัตถุประสงค์ของ
โครงการไม่ชัดเจน  
และไม่ได้รับงบประมาณ 
ในการด าเนินโครงการ 

4. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ
ข้อเสนอโครงการ 

 

 

๑ วัน สกต.  

5. เสนอข้อเสนอโครงการต่อ
ประเทศคู่ภาคี/พหุภาคี/
องค์การระหว่างประเทศ 

 
๑ วัน 

สกต. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประเทศคู่ภาคีไม่มี 
ความพร้อม 

6. ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมด าเนินโครงการ 
(หากมี)  

 
๑ - ๓ วัน 

สกต. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

7. ด าเนินโครงการตามกิจกรรม
ที่ก าหนดไว้ 

 ตามระยะเวลาด าเนิน
โครงการ 

สกต. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

8. ติดตามประเมินผลการด าเนิน
โครงการ โดยใช้ Google docs  

 
๓ วัน 

สกต. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

9. รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

 
๓ วัน 

สกต. 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

No (ปรับปรุง) 

Yes 

 

Yes 

ยกเลิก 
No 

No (ปรับปรุง)
ไปข้อ 3 

wxไ 

Wx0g 

ยกเลิก 
No 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินโครงการความร่วมมือได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: หัวหน้ากลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3    เบอร์ติดต่อ 0-2281-6996 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: เจ้าหน้าที่กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3  เบอร์ติดต่อ 0-2281-9308 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและฐานข้อมูลด้านการเกษตรต่างประเทศ      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

๑. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๒. บุคคลทั่วไป 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2.  บุคคลทั่วไป 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความต้องการข้อมูลด้านการเกษตรต่างประเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย 
และน่าเชื่อถือ เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายและธุรกิจ คาดหวังให้มีการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบที่เข้าใจ
ง่าย เข้าถึงสะดวกผ่านหลากหลายช่องทาง และเผยแพร่ได้อย่างรวดเร็วทันต่อสถานการณ์ 

กฎหมาย/ระเบียบ - 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 1. ระบบการค้นหามีความซับซ้อนท าให้ผู้รับบริการเข้าถึงได้ยาก 
2. ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน  
3. บุคลากรขาดความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีที่ใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรต่างประเทศทางเว็บไซต์ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน การเป็นฐานข้อมูลด้านการเกษตรต่างประเทศ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การแชร์ไฟล์ผ่าน Google Drive ให้คนในกลุ่มพิธีการและสารสนเทศสามารถออกแบบร่วมกันได้ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 6 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

 ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ทบทวนข้อมูลด้านการเกษตร
ต่างประเทศท่ีได้มีการเผยแพร่ไป
แล้ว  

 3 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

2. ก าหนดประเด็นขอบเขตของ
ข้อมูลที่จะเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

 1 วัน สกต. 

 

 

3. พิจารณา ตรวจสอบ 
กลั่นกรองและวิเคราะห์ข้อมูล 

 

   1 วัน สกต. ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การลงข้อมูล/ข่าวสารประชาสัมพันธ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบันสามารถ
 น าไปใช้กับภารกิจอ่ืนได้  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางสาวสุกฤตา  พงศาปาน  เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายสุขเกษม สารสุวรรณ  เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. วางแผนและออกแบบ โดย
การแชร์ไฟล์ผ่าน Google Drive 
ให้คนในกลุ่มพิธีการและ
สารสนเทศสามารถออกแบบ
ร่วมกันได้ 

 1 วัน  กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

5. รายงานข้อมูลต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 

 ๑ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

6. ด าเนินการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

 

 1 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

7. ให้ข้อมูลเพิ่มเติมตาม 
ที่ผู้รับบริการต้องการ 

 

 ๓ วัน สกต. 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน         การจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศแห่งใหม่  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  หน่วยงานในสังกัด กษ. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กระทรวงการต่างประเทศ กระทรวงพาณิชย์ เป็นต้น 
ภาคเอกชน และผู้ประกอบการส่งออกสินค้าเกษตรไปต่างประเทศ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. เพ่ือเพ่ิมปริมาณและมูลค่าการส่งออกสินค้าเกษตรไทยไปยังต่างประเทศ 
2. เพ่ือให้มีหน่วยงานที่คอยสนับสนุน อ านวยความสะดวก และแก้ไขปัญหาการส่งออก สินค้าเกษตรของไทยไป
ยังต่างประเทศ  
3. ประชาสัมพันธ์ผลิตภัณฑ์ทางการเกษตรของไทยให้เป็นที่รู้จักของชาวต่างประเทศ 
4. ขยายความร่วมมือทางวิชาการด้านการเกษตรระหว่างไทยกับประเทศอ่ืน ๆ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ยุทธศาสตร์ชาติการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
2. แผนแม่บท ประเด็นที่ 3 การเกษตร 
3. กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2545 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 1. ความไม่ชัดเจนของนโยบาย  
2. ผู้พิจารณาขาดความเข้าใจในขอบข่ายการท างานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กับกระทรวงพาณิชย์ โดย
มองว่าเป็นงานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ระดับความส าเร็จในการจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ผลผลิตกระบวนงาน 1. เกษตรกรมีรายได้เพ่ิมข้ึนจากการจ าหน่ายและส่งออกสินค้าเกษตรไทยไปยังต่างประเทศ 

2. สินค้าเกษตรของไทยเป็นที่รู้จักในตลาดต่างประเทศ 
3. สามารถพัฒนาภาคการเกษตรของไทยให้ได้มาตรฐานสากล 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 6  

 

ขั้นตอนที่ 7 

 

ขั้นตอนที่ 8 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเศรษฐกิจ การค้า 
แนวโน้มการค้าสนิค้าเกษตรของโลก และ
นโยบาย/แผนยุทธศาสตร์ต่างประเทศของ
ไทย เพ่ือจัดท าข้อเสนอขอเปิดส านักงาน 
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

 2 เดือน กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

2. ก าหนดพ้ืนที่เป้าหมายที่จะด าเนิน 
เปิดพ้ืนที่ด าเนินเกษตรต่างประเทศแห่งใหม ่

 10 วัน กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

3. น าเสนอผู้บรหิารเห็นชอบและก าหนด 
นโยบาย 

 2 เดือน กลุ่มกิจการต่างประเทศ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ 

ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ผู้บรหิารพิจารณาให้ความเหน็ชอบ   
การจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตร 
ต่างประเทศแห่งใหม ่

 

 

1 สัปดาห์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

5. จัดท าข้อเสนอการเปิดส านักงาน 
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศแห่งใหม่  
ให้ส านักงาน ก.พ.ร. และ/หรือคณะท างาน 
โครงสร้างบุคลากรของไทยที่ประจ าการ 
ในต่างประเทศ พิจารณา 

 1 - 2 ป ี กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

6. ชี้แจงข้อมูลด าเนินงาน  
ตามข้อคิดเห็นของส านักงาน ก.พ.ร. และ/
หรือคณะท างานฯ หรือจัดการเดินทางไป
ศึกษาดูงานด้านการเกษตรต่างประเทศ ณ  
สปษ../พ้ืนที่เป้าหมายแห่งใหม่ เพ่ือสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจและความจ าเป็นในการ
ขอเปิด สปษ. แห่งใหม่แก่คณะท างานฯ 

 1 - 2 ป ี กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

7. เมื่อได้รับความเห็นชอบจากส านักงาน 
ก.พ.ร. และ/หรือคณะท างานฯ/ คณะอนุ
กรรมการฯ แลว้ ด าเนินการจดัท า ค าขอ
งบประมาณ และก าหนด ต าแหน่ง
ข้าราชการในต่างประเทศ  

 6 - 8 เดือน สกต., กกจ., สผง.  

8. สรุปผลการด าเนินงานรายงาน 
ให้ผู้บริหารทราบ 

  กลุ่มกิจการต่างประเทศ  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถจัดตั้งส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ และฝ่ายการเกษตรแห่งใหม่ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

  ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวแพรวพรรณ  ธานี   เบอร์ติดต่อ 0-2282-8145 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวปิยนุช  ศุภสาร    เบอร์ติดต่อ 0-2282-8145 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน           การส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หน่วยงานภาครัฐที่มิได้สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ภาคเอกชนที่ท าธุรกิจด้านสินค้าเกษตร 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ต้องการข้าราชการที่มีประสิทธิภาพ มีคุณสมบัติครบถ้วน ในการปฏิบัติงานที่ส านักงานในต่างประเทศ 
- ข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศต้องสามารถช่วยอ านวยความสะดวก หรือแก้ปัญหาการค้าสินค้าเกษตร 
ระหว่างประเทศท่ีเกิดข้ึน 
- ข้าราชการที่ประจ าการในต่างประเทศต้องสามารถช่วยงานด้านการบริหารงานบุคคล งบประมาณ และร่วมงาน
กับหน่วยงานภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้เป็นอย่างดี 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน
ต่างประเทศ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการส าหรับข้าราชการประจ าการในต่างประเทศ พ.ศ. 2553 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/43632 เรื่อง อัตราเงินเพ่ิมส าหรับข้าราชการ 
ซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

 -  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่ประจ าการอยู่ในต่างประเทศของข้าราชการทหาร พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่ประจ าอยู่ในต่างประเทศ พ.ศ. 2555 
-  ข้อบังคับกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และหลักสูตรการฝึกอบรม 
เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในตา่งประเทศ ส าหรับข้าราชการทีจ่ะไปด ารงต าแหน่งประจ าการในต่างประเทศ และคู่สมรส 
พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการก าหนดชื่อต าแหน่งทางการทูตและกงสุลส าหรับข้าราชการในสังกัดคณะ
ผู้แทนในต่างประเทศ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน ได้รับการจัดสรรงบประมาณส าหรับการโยกย้ายข้าราชการไปและกลับจากประจ าการในต่างประเทศ และ
นโยบายของผู้บริหารในการส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ  
ผลผลิตกระบวนงาน ส านักการเกษตรต่างประเทศสามารถคัดเลือกข้าราชการที่มีความเหมาะสม มีความสามารถไปประจ าการใน

ต่างประเทศได้ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 16 

 

ขั้นตอนที่ 17 - 18 

 

ขั้นตอนที่ 18 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. พิจารณางบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 

 1 สัปดาห์ 
( พ.ย. - ธ.ค. ของทุกปี) 

กลุ่มกิจการต่างประเทศ ไม่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ/
งบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรรไม่เป็นไปตาม
แผนงานที่วางไว้ 

2. พิจารณาวาระการด ารง
ต าแหน่งในต่างประเทศของ
ข้าราชการ 

 2 วัน กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

3. เสนอผู้บริหารทราบและ
พิจารณาแนวทางการย้าย
ข้าราชการกลับจากประจ าการ
และสรรหาข้าราชการไปด ารง
ต าแหน่งแทน  

 2 วัน กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. จัดท าข้อมูลข้าราชการที่มี
ความประสงค์ปฏิบัติงานด้าน
การเกษตรต่างประเทศ 

 1 เดือน กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

5. เสนอผู้บริหารพิจารณา
ข้าราชการส าหรับไปประจ าใน
ต่างประเทศ 

1) กรณีข้าราชการ สป.กษ.  
2) กรณีข้าราชการกรม 

 1 สัปดาห์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

6. ด าเนินการตามระเบียบ
เกี่ยวกับการโอนย้ายข้าราชการ
ไปและกลับจากประจ าการใน
ต่างประเทศ 

1) กรณีข้าราชการ สป.กษ. 
มีค าสั่งย้าย/เลื่อนข้าราชการ 

2) กรณีข้าราชการกรมมี
หนังสือทาบทามหน่วยงานต้น
สังกัดรับโอนข้าราชการ 

 2 – 3 เดือน (แล้วแต่กรณี) กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

7. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบค าสั่ง
ย้าย/โอน/เลื่อน ข้าราชการ 

 1 วัน กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

8. ท าบัตรข้าราชการ (เพ่ือน า
บัตรไปประกอบการท า 
passport) 

 1 สัปดาห์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

9. อนุมัติเดินทางพร้อมขอ
ความอนุเคราะห์ กต. ในการ
ออกหนังสือเดินทางทูต 
(Passport) และหนังสือน า

 1 สัปดาห์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
ตรวจลงตรา (Visa) ของ
ข้าราชการ พร้อมคู่สมรส และ
บุตร)   
10. อนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง 

 1 สัปดาห์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

11. จองตั๋วเครื่องบิน และออก
ต๋ัวเครื่องบิน 

 1 สัปดาห์   

12. ประสาน กต. เกี่ยวกับการ
ฝึกอบรมข้าราชการที่จะไป
ประจ าการในต่างประเทศ 

 1 สัปดาห์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

13. ขอใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์/ระบบเว็บไซต์       
และอินทราเน็ตของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

 3 วัน กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

14. ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการส าหรับการเดินทางไป
ประจ าการ (ก่อนเดินทางไม่
เกิน 15 วัน)  

 
  

3 วัน กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

15. ขอเข้าพบและเยี่ยมคารวะ
ผู้บริหารหน่วยงานต่าง ๆ    
(ก่อนไปประจ าการ) เพ่ือรับมอบ
นโยบาย และขอค าแนะน าต่าง ๆ 
 

 1 – 2 สัปดาห ์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
16. จัดเตรียมสิ่งที่เก่ียวข้อง 
เช่น ตราประทับ นามบัตร 
ใบขับข่ีสากล ชุดต่าง ๆ เครื่อง
ราช เหรียญ และเข็มต่าง ๆ  

 1 – 4 สัปดาห ์ ข้าราชการที่ไปประจ าการ  

17. เดินทางไปประจ าการ 
และส่งแบบรายงานการเข้ารับ 
หน้าที่ 

 1 สัปดาห์ กลุ่มกิจการต่างประเทศ  

18. ส่งใบส าคัญเพ่ือหักล้างเงิน
ยืมทดรองราชการ (ภายใน 30 
วัน) 

 1 เดือน ข้าราชการที่ไปประจ าการ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการส่งข้าราชการไปประจ าการในต่างประเทศ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก:นางสาวแพรวพรรณ ธานี   เบอร์ติดต่อ 0-2282-8145 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:นางสาวปิยนุช ศุภสาร  เบอร์ติดต่อ 0-2282-8145 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การอนุมัติตัวบุคคล การจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าตรวจลงตรา ส าหรับเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
(ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่เดินทางไป
ราชการต่างประเทศ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

(ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่เดินทางไป
ราชการต่างประเทศ) 
๒. กระทรวงการต่างประเทศ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การอนุมัติตัวบุคคล การจัดท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าตรวจลงตราเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยคาดหวังให้ได้รับการบริการที่มีประสิทธิภาพ สามารถติดตาม
สถานะการด าเนินงานได้ และได้รับเอกสารพร้อมใช้งานภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้การเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการ 

กฎหมาย/ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

1. เอกสารประกอบการอนุมัติไม่ครบถ้วน 
2. ได้รับเรื่องในระยะเวลากระชั้นชิด 
3. ไม่มีผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเนื่องจากติดภารกิจอ่ืน 
4. ความไม่ชัดเจนของวัตถุประสงค์ของการเดินทาง 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการที่เก่ียวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ผลผลิตกระบวนงาน ผู้เดินทางได้รับการอนุมัติตัวบุคคล หนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าตรวจลงตราที่ถูกต้องครบถ้วน พร้อม

ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามก าหนดเวลา 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 6 ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนที่ 9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล/
ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือ
เดินทางราชการ/หนังสือน าการ
ตรวจลงตรา (VISA) 

 30 นาที กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

เอกสารไม่ถูกต้องไม่
ครบถ้วน และ
วัตถุประสงค์ของการ
เดินทางไม่ชัดเจน 

2. สรุป/เสนอความคิดเห็น/
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 

 30 นาที กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่
รอบครอบจึงท าให้เสนอ
เรื่องผิดวัตุประสงค์ของ
การขออนุมัติ 

3. เสนอเรื่องให้ผู้บริหารที่มี
อ านาจอนุมัติ/ลงนาม พิจารณา 

 1 วัน  ผู้บริหาร กษ. ไม่มีผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติเนื่องจากติดภารกิจ
อ่ืน 

No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ผู้บริหารลงนามอนุมัติ   

 

 

๑ วัน ผู้บริหาร กษ. ไม่มีผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติเนื่องจากติดภารกิจ
อ่ืน 

๕. ยื่นเอกสารขอหนังสือเดินทาง
ราชการและหนังสือน าตรวจลงตรา 
ณ กรมการกงสุล กต. 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๖. รับหนังสือเดินทางราชการ 
และหนังสือน าตรวจลงตรา 
ณ กรมการกงสุล กต. 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๗. น าหนังสือน าตรวจลงตราไป
ยื่นขอ VISA ณ สถานทูต/จุด
อ่ืนที่สถานทูตก าหนด  

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๘. รับ VISA ณ สถานทูต/จุด
อ่ืนที่สถานทูตก าหนด 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

 

๙. ส่งเรื่องอนุมัติตัวบุคคล/
อนุมัติเดินทาง/หนังสือเดินทาง
ราชการ/ VISA ให้ผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด 

 ๑ วัน กลุ่มประสานกิจการ
ต่างประเทศและ
สารสนเทศ 

เอกสารสูญหาย 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผู้รับบริการขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ/ขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางราชการ/
 หนังสือน าการตรวจลงตรา (Visa) ได้รับบริการอย่างถูกต้องตามระเบียบ/ข้อกฎหมาย และไม่ล่าช้า  
  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางสาวสุกฤตา  พงศาปาน   เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายสุขเกษม สารสุวรรณ   เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การรับรองชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  1. ผู้บริหารและบุคลากรภายในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. แขกชาวต่างประเทศ 
3. หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การรับรองชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ พร้อมได้รับการอ านวยความสะดวกและการประสานงานที่เหมาะสมตามหลักการทูตและพิธี
การสากล โดยคาดหวังให้การด าเนินงานสามารถสร้างความประทับใจแก่ผู้มาเยือน ส่งเสริมภาพลักษณ์  
ของกระทรวงและประเทศไทย ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนาความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการเกษตรให้
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2525 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 25๓๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

4. ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจระเบียบ 
5. เจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอต่อการด าเนินงาน 
6. การจัดซื้อของที่ระลึกส าหรับแขกชาวต่างประเทศท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบผู้ค้าไม่ได้อยู่ในระบบการซื้อขาย 
แบบ GFMIS  
4. ขาดแคลนบุคลากรที่สามารถสื่อสารภาษาท่ี 3 เช่น จีน ญี่ปุ่น เยอรมัน ฝรั่งเศสได้ 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการรับรองชาวต่างประเทศในฐานะแขกของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ผลผลิตกระบวนงาน การรับรองและการต้อนรับชาวต่างประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สร้างความประทับใจ ส่งเสริมภาพลักษณ์

ของกระทรวง และสนับสนุนความสัมพันธ์และความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการเกษตรให้บรรลุเป้าหมาย  
ที่ก าหนด 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 3 ขั้นตอนที่ 4 - 7 ขั้นตอนที่ 8 ขั้นตอนที่ 9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. จัดท าบันทึกเรียนผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ให้รับรองแขกชาวต่างประเทศ 
ในฐานะแขกของ กษ./ ลงนัด
เวลาผู้บริหาร 

 3 วัน ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
ผู้แทนหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ได้รับการประสานงาน
กระชั้นชิด/ 
เปลี่ยนแปลง ยกเลิก
กะทันหัน 

2. จัดหาสถานที่ ของที่ระลึก 
และประสานงานผู้เกี่ยวข้องใน
การเลี้ยงรับรอง 

 5 วัน  กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ ไม่สามารถจัดหา
สถานที่ตามวงเงิน
งบประมาณได้ 

3. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
รับรองแขกชาวต่างประเทศ 

 3 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ 
และกองคลัง  
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. มีหนังสือเชิญผู้บริหาร/
ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 

 1 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ/ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งใน
และนอก สังกัด กษ. 
 

 

5. ติดตามการตอบรับเข้า
ร่วมงานของผู้บริหาร/ผู้แทน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 3 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ/ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งใน
และนอก สังกัด กษ. 
 

การตอบรับล่าช้า 

6. จัดท าผังที่นั่ง โดยอ้างอิง
หลักพิธีการทางการทูต 

 

 1 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  มีการเปลี่ยนแปลง
ผู้เข้าร่วมกระทันหัน 

7. จัดเลี้ยงรับรอง  3 ชั่วโมง กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ 
ผู้แทนหน่วยงานต่างประเทศ/ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งใน
และนอก สังกัด กษ. 
 

1. ข้อจ ากัดทางด้าน 
อาหารที่ไม่ได้รับแจ้ง
ล่วงหน้า 
2. สภาพอากาศ 

8. จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่าย
และคืนเงินทดรองราชการ 

 ๑๕ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ/ 
กองคลัง สป.กษ. 
 

 

9. สรุปผลการเลี้ยงรับรอง 

 

 

 1 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ   
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดเลี้ยงรับรองเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามหลักพิธีการทางการทูต น าไปสู่การส่งเสริมความร่วมมือ
 และความสัมพันธ์ที่ดีในอนาคต  

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางสาวสุกฤตา  พงศาปาน  เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายสุขเกษม สารสุวรรณ  เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        การจัดการศึกษาดูงานและฝึกอบรมให้ชาวต่างประเทศ      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้น าประเทศ คณะทูตานุทูต รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. ผู้น าประเทศ คณะทูตานุทูต รวมทั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่างประเทศ 
๒. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๓. กระทรวงการต่างประเทศ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การจัดการศึกษาดูงานและฝึกอบรมส าหรับชาวต่างประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีเนื้อหาและกิจกรรม 
ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ พร้อมได้รับการอ านวยความสะดวกและการประสานงานที่เหมาะสม  
ผู้เข้าร่วมได้รับองค์ความรู้และประสบการณ์ที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้จริง เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสร้าง
เครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศ  

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบรับรองชาวต่างประเทศ 2536 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับระเบียบที่เก่ียวข้อง 
6. ไม่มีล่ามภาษาท่ี ๓ เช่น จีน ญี่ปุ่น ฝรั่งเศส เยอรมัน สเปน เป็นต้น 
7. ระยะเวลาในการเตรียมการประสานงานกระชั้นชิด 
8. วัตถุประสงค์ของการดูงานไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถหาสถานที่ดูงานได้ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดการศึกษาดูงานและฝึกอบรมให้ชาวต่างประเทศ 

ผลผลิตกระบวนงาน โครงการฝึกอบรมและศึกษาดูงานส าหรับชาวต่างประเทศด าเนินการแล้วเสร็จตามแผน ผู้เข้าร่วมได้รับองค์ความรู้
และประสบการณ์ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 10 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 

ขั้นตอนที่ 12 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ได้รับการประสานงานหรือ
หนังสือแจ้งความประสงค์มาขอ
ศึกษาดูงาน/การฝึกอบรม 

 1 วัน 1. ผู้น าประเทศ คณะ
ทูตานุทูต รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

2. กระทรวงการ
ต่างประเทศ 

3. กลุ่มพิธีการและ
สารสนเทศ 

4. กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแลภารกิจ
แต่ละประเทศ 

วัตถุประสงค์ของการขอ
ศึกษาดูงาน/การฝึกอบรม 
จากผู้ขอไม่ชัดเจน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๒. พิจารณาวัตถุประสงค์ในการ
ขอศึกษาดูงาน/การฝึกอบรม 

 1 วัน 1. กลุ่มพิธีการและ
สารสนเทศ 

2. กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแลภารกิจ
แต่ละประเทศ 

 

๓. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
และสรุปข้อคิดเห็น 

 1 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่
มีความพร้อมในการจัด
การศึกษาดูงาน/ 
จัดการฝึกอบรม 

๔. ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง จัดหาสถานที่จัด
การศึกษาดูงาน/ จัดการ
ฝึกอบรม 

 ๓ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

๕. ร่างก าหนดการศึกษาดูงาน/ 
โครงการฝึกอบรม 

 

 

 

1 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

๖. เสนอผู้บริหารพิจารณา
มอบหมาย สกต. หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัด
การศึกษาดูงาน/ การฝึกอบรม 

 1 วัน 1. ผู้บริหาร  
2. กลุ่มพิธีการและ

สารสนเทศ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่
มีความพร้อมในการจัด
การศึกษาดูงาน/ 
จัดการฝึกอบรม 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๗. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือจัดการศึกษาดูงาน/ การ
ฝึกอบรม 

 ๑ วัน สกต. กรมท่ีเกี่ยวข้อง  

๘. เสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาดูงาน/ การ
ฝึกอบรม 

 

 

๓ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

๙. ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 – 2 วัน.  กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ การบริหารจัดการ
ระหว่างการศึกษาดู
งาน/ การฝึกอบรม 

10. จัดการศึกษาดูงาน/ 
การฝึกอบรม 

 ตามก าหนดการที่เสนอขอ
จัด 

1. กลุ่มพิธีการและ
สารสนเทศ 

2. กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ
แต่ละประเทศ 

 

๑๑. จัดท ารายงานการจัดศึกษา
ดูงาน/ การฝึกอบรม 

 ๓ วัน 1. กลุ่มพิธีการและ
สารสนเทศ 

2. กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ
แต่ละประเทศ 

 

12. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
และคืนเงินทดรองราชการ 

 

 15 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดศึกษาดูงานและฝึกอบรมให้ชาวต่างประเทศ บรรลุวัตถุประสงค์ ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
 ส่งผลให้เกิดความร่วมมือในอนาคต 
  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก:นางสาวสุกฤตา  พงศาปาน   เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายสุขเกษม สารสุวรรณ   เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน         การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  ผู้น าประเทศ/คณะทูตานุทูต/หน่วยงานเอกชน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. ผู้น าประเทศ/คณะทูตานุทูต/หน่วยงานเอกชน  
๒. ผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
๓. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
๔. กระทรวงการต่างประเทศ 

ความต้องการและความคาดหวังของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบและหลักการทูต 
มีการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ และมีข้อมูลประกอบการหารือท่ีครบถ้วน  

กฎหมาย/ระเบียบ ๑. ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีที่ ๓๐ /๒๕๕๒ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ 
ในการรับเสด็จ/ ต้อนรับบุคคลส าคัญ ที่เสด็จพระราชด าเนิน/ เดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการใน
ฐานะพระราชอาคันตุกะของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ ลงวันที่ 
๒๗ มกราคม ๒๕๕๒ 

๒. ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีที่ ๗๙/๒๕๕๑ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบในการต้อนรับบุคคล ส าคัญของ
ต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของรัฐบาล ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๑ 

๓. พระราชบัญญัติ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

1. ระยะเวลาในการขอเข้าเยี่ยมคารวะกระชั้นชิด 2. ข้อมูลประเด็นหารือไม่ชัดเจน 
3. ได้รับข้อมูลที่ใช้ประกอบการเยี่ยมคารวะล่าช้า 4. ระดับของคู่เจรจาไม่เหมาะสม 
5. ไม่มีล่ามภาษาท่ี ๓ เช่น จีน ญี่ปุ่น ฝรั่งเศส เยอรมัน สเปน เป็นต้น 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน การเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ด าเนินการแล้วเสร็จตามก าหนดการ มีการจัดท าข้อมูล
และเอกสารประกอบการหารือครบถ้วน พร้อมทั้งจัดท ารายงานผลการเข้าเยี่ยมคารวะและสรุปประเด็นความร่วมมือ 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานต่อไป 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

1. ประชุมออนไลน์ติดตาม และรวบรวมข้อมูล/ประเด็นการสนทนา 
2. จัดส่งไฟล์ผังที่นั่งล่วงหน้าให้กับผู้เข้าเยี่ยมคารวะ 
3. ใช้เครื่องบันทึกเสียงควบคู่กับจดบันทึกการสนทนา 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 - 11 

 

ขั้นตอนที่ 12 - 13 

 

ขั้นตอนที่ 14-15 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ผู้ขอเข้าเยี่ยมคารวะมีหนังสือ

แจ้งความประสงค์มาขอเข้าเยี่ยม

คารวะผู้บริหาร กษ. 

 ๑ วัน ๑. ประเทศผู้ขอเข้าเยี่ยม

คารวะ  

๒. กระทรวงการต่างประเทศ 

 

๒. พิจารณาประเด็นในการขอ

เข้าเยี่ยมคารวะ 

 

 

 

๑ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ ประเด็นการขอเข้า

เยี่ยมคารวะไม่ชัดเจน 

๓. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 

และสรุปข้อคิดเห็น 

 ๑ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ 

 

ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน 

๔. เสนอเรื่องให้ผู้บริหาร

พิจารณาอนุญาตการขอเข้า 

เยี่ยมคารวะ พร้อมลงนัด 

 ๑ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  No 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

0
0
0 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
จัดท าข้อมูล/ประเด็นการ
สนทนา 
 

 ๑ วัน สกต. กรมที่เก่ียวข้อง  

๖. แจ้งวัน เวลา และสถานที่แก่
ผู้ขอเข้าเยี่ยมคารวะ 
 
 

 ๑ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

๗. ออกหนังสือเชิญผู้บริหาร 
 
 

 
 

1 วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ  

8. ติดตามการตอบรับเข้าร่วม
การเยี่ยมคารวะ ของผู้บริหาร 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๓ วัน 1. กลุ่มพิธีการและ
สารสนเทศ 
๒. กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแลภารกิจ
แต่ละประเทศ 

การตอบรับล่าช้า 

9. ประชุมออนไลน์ติดตาม และ
รวบรวมข้อมูล/ประเด็นการ
สนทนา 
 

 
 

1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

การจัดส่งข้อมูลล่าช้า  
และไม่ตรงประเด็น 

๑0. จัดส่งไฟล์ผังที่นั่งล่วงหน้า
ให้กับผู้เข้าเยี่ยมคารวะ 
 
 

 ๑ วัน กลุ่มพิธีการและสารสนเทศ มีการเปลี่ยนแปลง
ผู้เข้าร่วมกระทันหัน 
 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
๑1. ด าเนินการจดัการเยีย่มคารวะ 
 
 

 ๑ วัน สกต.  

๑2. ใช้เครื่องบันทึกเสียงควบคู่
กับจดบันทึกการสนทนา 
 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

ข้อจ ากัดด้านภาษา 

๑3. จัดท ารายงานการเข้าเยี่ยม
คารวะ 
 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

๑4. แจ้งเวียนหน่วยงาน
ด าเนินการในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่าย ที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

หน่วยงานไม่ได้รับ
เอกสาร 

๑5. ติดตามผลการด าเนินงาน
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 ๑ วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่ดูแลภารกิจ 
แต่ละประเทศ 

ไม่มีการด าเนินงาน
ตามผลการเจรจา 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเยี่ยมคารวะเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ของประเด็นการหารือ อันจะน าไปสู่การพัฒนาความ                   

ร่วมมือและการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างประเทศ  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางสาวสุกฤตา  พงศาปาน  เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นายสุขเกษม สารสุวรรณ  เบอร์ติดต่อ 0-2282-4853 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน          การเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ        

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

๑. บุคลากรหรือหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       

๒. บุคลากรหรือหน่วยงานภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๓. หน่วยงานคู่ภาคี / องค์การระหว่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

๑. บุคลากรหรือหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์       
๒. หน่วยงานคู่ภาคี / องค์การระหว่างประเทศ 
๓. บุคลากรหรือหน่วยงานภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การจัดการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นไปตามกรอบเวลา โครงการที่เสนอได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

1. ความล่าช้าในการตกลงในรายละเอียดกับทุกภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง  

2. ความล่าช้าในด้านของข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. ขาดบุคลากรในการด าเนินงาน 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 
ผลผลิตกระบวนงาน 1. การประชุมที่เป็นระบบ 2. รายงานผลการประชุมที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปด าเนินการต่อไปได้ 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - แอปพลิเคชั่น/แพลตฟอร์มประชุมออนไลน์ (โดยหากเป็นเจ้าภาพ จะต้องประสานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร เพ่ือขอความอนุเคราะห์สร้างห้องประชุม) 
 - จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบดิจิทัล 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที ่1 - 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 – 9 ,11 

 

ขั้นตอนที่ 10 

 

ขั้นตอนที่ 12 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

1. ติดตามมติที่ประชุม/ผลการประชุมครั้งที่
ผ่านมา 

 

 

1 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

2. ประสานผู้บริหาร กษ. และหน่วยงานคู่ภาคี/ 
องค์การระหว่างประเทศ เพ่ือก าหนดวันจัด
ประชุม 

 7 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
ผู้บริหาร กษ. 
หน่วยงานคู่ภาคี/ องค์การระหว่างประเทศ 

 

๓. ประสานงาน/ จัดหาสถานที่ ส าหรับจัด
ประชุม (โดยหากเป็นเจ้าภาพ จะต้องประสาน
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    
เพ่ือขอความอนุเคราะห์สร้างห้องประชุม) 

 2 วัน 

 

 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

4. มีหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เสนอประเด็นหารือ โครงการความร่วมมือ 
และมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมการประชุม 

 ๓ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

๕. จัดการประชุมเตรียมการเพ่ือก าหนด
ประเด็นหารือและท่าทีฝ่ายไทย รวมทั้ง
คัดเลือกโครงการความรว่มมือ ทั้งในสถานที่
และออนไลน์ (Hybrid) 

 ๑ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

๖. ขออนุมัติจัดประชุมระหว่างประเทศ และ
องค์ประกอบคณะผู้แทนไทย  

 

 5 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

7. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย และยืมเงินทดรอง
ราชการ ในการจัดประชุม  

 

 ๓ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
กองคลัง สป.กษ. 

 

8. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม ใน
รูปแบบดิจิทัลให้ผู้ตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุมพร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารและ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 

 ๓ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

9. ด าเนินการจัดการประชุม และใช้ระบบ
การประชุมออนไลน์ (Hybrid)  

 ๔ วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
หน่วยงานประเทศคู่ภาคี 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง 

๑0. จัดท ารายงานการประชุมฉบับภาษาไทย
และภาษาอังกฤษและแจ้งเวียนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการตาม
มติการประชุม 

 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 
หน่วยงานประเทศคู่ภาคี 

 

๑1. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายและคืนเงิน
ทดรองราชการ 

 

 15 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
กองคลัง สป.กษ. 

 

๑2. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม 

 

 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
หน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การประชุมประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เกิดเครือข่ายและสามารถขยายความร่วมมือด้านการเกษตร 
 และส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างไทยกับประเทศคู่ภาคี 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: หัวหน้ากลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3    เบอร์ติดต่อ 0-2281-6996 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:  เจ้าหน้าที่กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3  เบอร์ติดต่อ 0-2281-9308  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การเป็นเลขานุการคณะผู้แทนไทยในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ       

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ร่วมเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

ผู้บริหารระดับสูง และข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ร่วมเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การเดินทางเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

1. ส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ติดภารกิจอ่ืน ไม่สามารถอ านวยความสะดวกแก่คณะได้ 
2. การเปลี่ยนก าหนดการในระยะเวลากระชั้นชิด  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเป็นเลขานุการคณะผู้แทนไทยในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ผลผลิตกระบวนงาน มีรายงานผลการเดินทาง/เข้าร่วมการประชุม 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 1. จัดท าเอกสารประกอบการเดินทางไปราชการเป็นไฟล์ PDF ส่งให้ล่วงหน้า 
2. ใช้แอพพลิเคชั่น Line หรือ WhatsApp ในการสื่อสาร 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 - 12 ,14 

 

ขั้นตอนที่ 13 

 

ขั้นตอนที่ 15 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
1. ประเทศเจ้าภาพจัดส่ง

หนังสือเชิญผู้บริหาร
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(กษ.) เข้าร่วมการประชุมใน
ต่างประเทศ  (หากมี)  

 1 วัน 1. หน่วยงานด้าน 
ต่างประเทศของประเทศ
เจ้าภาพ 
2. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
3. ส านักงานที่ปรึกษา 
การเกษตรต่างประเทศ  
4. กระทรวงการต่างประเทศ 

 

2. ศึกษารวบรวมข้อมูลและ
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุม 

 
 

1 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

3. จัดท าบันทึกเรียนผู้บริหาร 
กษ. เพ่ือพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุม 

 5 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ โดยขอให้ลง
นามในบันทึกเรียนหัวหน้า
ส่วนราชการ ระดับอธิบดี เพ่ือ
มอบหมายผู้แทนร่วม
เดินทางไปราชการ (หากมี) 

 3 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. ผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมาย 

3. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. ที่ร่วมเดินทาง 

 

5. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ส าหรับการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

 1 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

6. รวบรวมรายชื่อคณะเดินทาง 
 
 

 5 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

7. มีบันทึกถึงส านักงานที่ปรึกษา 
การเกษตรต่างประเทศ (สปษ.) 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ประสาน
นัดหมายประเทศเจ้าภาพ ส ารอง
ที่พัก และจัดหายานพาหนะและ
ร้านอาหาร (เฉพาะในประเทศที่
อยู่ในความรับผิดชอบของ สปษ.) 

 1 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 



กระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 63 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. มีหนังสือถึงกระทรวงการ 
ต่างประเทศ เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการ (1) ออก
หนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือน าตรวจลงตรา และ (๒) 
ประสานนัดหมายประเทศเจ้าภาพ 
ส ารองที่พัก และจัดหา
ยานพาหนะและร้านอาหาร 
(เฉพาะในประเทศที่ไม่ได้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของ สปษ.) (๓) 
แจ้งกรณีรัฐมนตรีเดินทาง 

  
 

 

1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
2. กระทรวงการ

ต่างประเทศ 
3. ผู้บริหารที่ได้รับ

มอบหมาย 
4. ผู้แทนกรมท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 

 

9. จัดท าเอกสารประกอบการ
เดินทางไปราชการเป็นไฟล์ PDF 
ส่งให้ล่วงหน้า Tag กระเป๋า ซอง
ค่าใช้จ่าย ถ่ายส าเนาหนังสือ
เดินทางและ     E-Ticket บัตร
โดยสารเครื่องบิน และนัดหมาย
เกี่ยวกับก าหนดการเดินทาง 

 6 วัน 1. ส านักการเกษตร 
ต่างประเทศ 
2. กรมท่ีเกี่ยวข้อง (เสนอ
ท่าทีไทย) 

 

รอข้อมูลจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

10. จัดท าบันทึกขออนุมัติ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
 

 3 วัน 1. กองคลัง สป.กษ. 
2. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 
3. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. ที่ร่วมเดินทาง 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. จัดท าบันทึกขออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 3 วัน 1. กองคลัง สป.กษ. 
2. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
3. หน่วยงานในสังกัด 
กษ. ที่ร่วมเดินทาง 

ถ้าส าเนาอนุมัติไม่ครบ   
ทุกคน จะไม่ได้รับเงิน  
ทดรองราชการ 

12.  ระหว่างการเดินทางไป 
ราชการต่างประเทศ - 
เลขานุการของคณะ มีหน้าที่ 
Update ก าหนดการเดินทางใน
แต่ละวัน ให้แก่คณะเดินทางโดย
ใช้แอพพลิเคชั่น Line หรือ
WhatsApp ในการสื่อสาร  

 ตลอดระยะเวลาการเดินทาง ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

13.  จัดท าบันทึกสรุปผลการ 
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
และเสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา
มอบหมายให้หน่วยงาน ด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 3 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. ผู้บริหาร กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด 

กษ. ที่เก่ียวข้อง 

 

14.  จัดท าบันทึกคืนเงินทดรอง 
ราชการ โดยผู้ร่วมเดินทางได้ลง
นามในเอกสารทางการเงินแล้ว 

 15 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. กองคลัง สป.กษ. 
3. หน่วยงานในสังกัด 

กษ. ที่ร่วมเดินทาง 

 

15.  ติดตามผลตามมติที่ประชุม  
และเสนอผู้บริหารทราบต่อไป 

 5 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. หน่วยงานในสังกัด 

กษ. ที่ร่วมเดินทาง 
 

 



กระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 65 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความพึงพอใจของผู้ร่วมเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: กลุ่มวิชาการ 1, 2, 3 
      ผู้รับผิดชอบหลัก: หัวหน้ากลุม่ความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3    เบอร์ติดต่อ 0-2281-6996 
      ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: เจ้าหน้าที่กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3  เบอร์ติดต่อ 0-2281-9308 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน      การเข้าร่วมประชุมในฐานะผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  บุคลากรส านักการเกษตรต่างประเทศ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

1. บุคลากรในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
2. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเข้าถึงได้ง่ายเพ่ือใช้ในการเตรียมท่าที  และผลการประชุมที่สามารถด าเนินการ
ต่อได้ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ       
พ.ศ. 2549 
 

ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน 
 

3. ข้อมูลประกอบการประชุมไม่ครบถ้วน และได้รับล่าช้า 
2. ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้แทนเข้าร่วมการประชุมกระชั้นชิด ท าให้ไม่มีเวลาในการเตรียมความพร้อม 
3. บุคลากรไม่เพียงพอต่อปริมาณการประชุมที่เก่ียวข้อง 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการเข้าร่วมประชุมในฐานะผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ผลผลิตกระบวนงาน เอกสารท่าทีของการประชุม และรายงานผลการประชุมที่มีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินการได้ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ประชุมออนไลน์ติดตาม และรวบรวมข้อมูล/ประเด็นการสนทนา 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 - 4 ขั้นตอนที่ 5 - 6 ขั้นตอนที่ 7 - 8 ขั้นตอนที่ 9 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ได้รับหนังสือเชิญจากหน่วยงาน
เจ้าภาพจัดการประชุม 

 ๑ วัน หน่วยงานด้าน
ต่างประเทศ  

 

2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สรุป
ประเด็นส าคัญ และวัตถุประสงค์
ของการเข้าร่วมประชุม 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

3. จัดล าดับความส าคัญของการ
เดินทางเข้าร่วมประชุม 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

4. เสนอปลัดกระทรวงเกษตร
แ ล ะ ส ห ก ร ณ์ เ พ่ื อ พิ จ า ร ณ า
มอบหมายหน่วยงานที่เข้าร่วม
การประชุม  

 ๓ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  No 

Yes 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



กระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 68 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
จัดท าข้อมูล/ประเด็นส าหรับการ
เข้าร่วมประชุม 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

6. จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม 

 

 

3 วัน กลุ่มวิชาการ สกต. ข้อมูลไม่ครบถ้วน และ
ได้รับล่าช้า 

7. เข้าร่วมการประชุม 
 
 
 
 
 

 

 

ตามก าหนดการประชุม กลุ่มวิชาการ สกต.  

8. สรุปรายงานการเข้าร่วมการ
ประชุมให้ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ทราบ และมอบหมาย
หน่วยงานด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง (หากมี) 

 3 วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

9. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
ผลของการประชุม (หากมี) 

 ๑ วัน กลุ่มวิชาการ สกต.  

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเข้าร่วมการประชุมประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เกิดเครือข่ายและสามารถขยายความร่วมมือ 
 ด้านการเกษตรต่างประเทศและส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศได้ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: หัวหน้ากลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3    เบอร์ติดต่อ 0-2281-6996 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: เจ้าหน้าที่กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3   เบอร์ติดต่อ 0-2281-9308 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดท าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

หน่วยงานในสังกัด กษ. และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  หน่วยงานในสังกัด กษ. และส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หน่วยงานสามารถน าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศไปด าเนินความร่วมมือกับคู่ภาคี 

กฎหมาย/ระเบียบ - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 178 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 มาตรา 4 (7) เรื่องท่ีเกี่ยวกับ

ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือที่เก่ียวกับองค์การระหว่างประเทศท่ีมีผลผูกพันรัฐบาลไทย 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 246 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2569 เรื่อง 

แนวทางปฏิบัติในการเสนอเรื่องความตกลงกับต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศต่อคณะรัฐมนตรี 
ปัญหาจากการขับเคลื่อนกระบวนงาน - การประสานงานระหว่างคู่ภาคี  

- การตีความภาษา  
- การสื่อสารกับคู่ภาคี 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดท าเอกสารความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ 

ผลผลิตกระบวนงาน การขยายความร่วมมือด้านการเกษตรกับต่างประเทศ 
บันทึกความเข้าใจ/ความตกลงว่าด้วยความร่วมมือด้านการเกษตร 
รูปแบบการด าเนินความร่วมมือ 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 - 5 

 

ขั้นตอนที่ 6 - 10 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การพิจารณาความจ าเป็น/ 
ผลประประโยชนท์ี่จะได้รับ
จากการท าความตกลงกับ
ประเทศคู่ภาคี 

 7 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์/นโยบาย/
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ/ 
แผนแม่บทด้าน
ต่างประเทศ (กต.) 

2. การทาบทามเพ่ือจัดท าความ
ตกลงผ่านช่องทางการทูต หรือ
ผ่านหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  30 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. กระทรวงการต่างประเทศ 
3. หน่วยงานคู่ภาคี 

 

3. การเสนอร่างความตกลง  
(ร่างแรก) 

 1 - 3 วัน ๑.  ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

๒.  หน่วยงานคู่ภาคี 

รูปแบบความตกลงที่เป็น
มาตรฐาน (Standard Text)  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
4. การพิจารณาร่างความตกลง 
 
 

 2 - 6 เดือน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 
3. หน่วยงานคู่ภาคี 

ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 
กับประเทศคู่ภาคี 

5. การเจรจาเพื่อให้ได้ข้อสรุป
ร่างสุด (Final Draft) 

 ขึ้นอยู่กับการเจรจา ๑. ส านักการเกษตร    
    ต่างประเทศ 
๒. หน่วยงานคู่ภาคี 
 

ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 
กับประเทศคู่ภาคี 

6. การเสนอกระทรวงการ
ต่างประเทศ เพ่ือพิจารณา
ประเด็นสารัตถะและถ้อยค า 
และประเด็นด้านกฎหมาย 
รวมถึงส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (หากมี) 

 30 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. กระทรวงการ
ต่างประเทศ 

3. ส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
และหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (หากมี) 

 

7. การยืนยันความถูกต้องของ
ร่างความตกลง โดยการจัดส่ง
หนังสือทางการเพ่ือยืนยัน
ความถูกต้อง หรือ การยืนยัน
ความถูกต้องผ่านทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ
การลงนามย่อ (Initial) 

 3 วัน 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานคู่ภาคี 

 

Yes 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
8. การเสนอขอความเห็นชอบ

จากคณะรัฐมนตรี 
 15 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 

2. รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 

3. ส านักงานคณะรัฐมนตรี 

 

9. การจัดพิธีลงนามความตกลง 
 
 

 1 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. รัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ลงนาม 

3. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
ที่เกี่ยวข้อง 

 

10. รายงานผลการลงนาม 
และประชุมหารือที่เกี่ยวข้อง 
 

  ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

11. การด าเนินการตาม
พันธกรณีภายใต้กรอบความ
ตกลงระหว่าง กษ. กับ
ประเทศคู่ภาค ี 

 ประชุม ทุกปี หรือ 2 ปีครั้ง 1. ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ 

2. หน่วยงานในสังกัด กษ.  
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความส าเร็จของการด าเนินการจัดท ากรอบความตกลงกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก:นางสาวผจงจินต์  กระหม่อมทอง  เบอร์ติดต่อ 0-2282-4851 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน:นายภูริพันธ์  โสภาเสถียรพงศ์ เบอร์ติดต่อ 0-2-281-6996 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 - 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 - 6 

 

ขั้นตอนที่ 7 - 10 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ประเทศคู่ภาคี ทาบทาม กษ. 
เพ่ือจัดท าความตกลงผ่านช่อง
ทางการทูต หรือผ่าน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
 

 

2. การพิจารณาความจ าเป็น/ 
ผลประประโยชนท์ี่จะได้รับ
จากการท าความตกลงกับ
ประเทศคู่ภาคี 

 7 วัน 1.  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2.  หน่วยงานในสังกัด กษ. 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์/นโยบาย/
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ/ 
แผนแม่บท             
ด้านต่างประเทศ (กต.) 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. แจ้งกระทรวงการต่างประเทศ 
เพ่ือขอให้แจ้งประเทศคู่ภาคี
ทราบถึงเหตุผลที่ กษ. ยังไม่
สนใจจัดท าความตกลงกับ
ประเทศคู่ภาค ี

 3 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. กระทรวงการต่างประเทศ 
 

 

4. การเสนอร่างความตกลง 
(ร่างแรก) 
 

 1 – 3 วัน ส านักการเกษตรต่างประเทศ รูปแบบความตกลงที่เป็น
มาตรฐาน (Standard 
Text)  

5. การพิจารณาร่างความตกลง 
 
 

 2 - 6 เดือน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. หน่วยงานในสังกัด กษ. 

ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ 
กับประเทศคู่ภาคี 

6. การเจรจา  ขึ้นอยู่กับการเจรจา ส านักการเกษตรต่างประเทศ ภาษา และช่องทางการ
สื่อสารระหว่างส านัก
การเกษตรต่างประเทศ กับ
ประเทศคู่ภาคี 

7. การเสนอกระทรวงการ
ต่างประเทศ เพ่ือพิจารณา
ประเด็นสารัตถะและถ้อยค า 
และประเด็นด้านกฎหมาย 
รวมถึงส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (หากมี) 

 30 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. กระทรวงการต่างประเทศ 
3.  ส านักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกา  และหนว่ยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง (หากมี) 

 

 

 

No 

Yes 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. การยืนยันความถูกต้องของ
ร่างความตกลง โดยการ
จัดส่งหนังสือทางการเพ่ือ
ยืนยันความถูกต้อง หรือ 
การยืนยันความถูกต้องผ่าน
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
หรือการลงนามย่อ (Initial) 

 3 วัน 1. ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. ประเทศคู่ภาคี 

 

9. การเสนอขอความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี 

 15 วัน 1.  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2. รัฐมนตรวี่าการกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 
3. ส านักงานคณะรัฐมนตรี 

 

10. การจัดพิธีลงนามความตกลง 
 
 

 1 วัน 1.  ส านักการเกษตรต่างประเทศ 
2.  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมายให้ลงนาม 

3.  หน่วยงานในสังกัด กษ. 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

11. การด าเนินการตามพันธกรณี
ภายใต้กรอบความตกลง
ระหว่าง กษ. กับประเทศคู่ภาค ี 

 ประชุม ทุกปี หรือ 2 ปีครั้ง ส านักการเกษตรต่างประเทศ  
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ความส าเร็จของการด าเนินการจัดท ากรอบความตกลงกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: หัวหน้ากลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3    เบอร์ติดต่อ 0-2281-6996 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: เจ้าหน้าที่กลุ่มความร่วมมือกับต่างประเทศ 1-3  เบอร์ติดต่อ 0-2281-9308 

No 

Yes 
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การจัดท าขอ้ก าหนดและออกแบบกระบวนงานสนับสนุน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

ส านักการเกษตรต่างประเทศ 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 1 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม ไฟฟ้าดับ เป็นต้น 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ครบทุกขั้นตอนตามกระบวนงาน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถด าเนินการทุกขั้นตอนของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน รวมทั้งสามารถให้บริการแก่ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการบริหารจัดการและสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ระดับส านัก/กอง (ทุกกิจกรรมด าเนินการได้ตามข้ันตอนร้อยละ 100) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
1. ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงาน 

ของผู้บริหาร รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

- ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบาย
ผู้บริหาร 
- ศึกษาคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์ 
จากหน่วยงานภายในและภายนอกสังกัด
กระทรวงฯ จ านวน 3 ช่องทาง ดังนี้ 
2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 
2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2.3 รับหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

- ตรวจสอบหนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) อย่างน้อย 
วันละ 2 ครั้ง โดยมอบหมายเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบตามระเบียบก าหนด 
- ตอบกลับไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(E-mail) ทุกครั้งที่รับหนังสือ 

 

(ขั้นตอนที่ 1) (ขั้นตอนที ่2) (ขั้นตอนที่ 3, 5, 8 - 11, 13, 14) (ขั้นตอนที่ 4, 6, 7, 12, 15) (ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
และจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วน 
เพ่ือด าเนินการก่อน - หลัง 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
กรณีหนังสือไม่ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
และสแกนเอกสารเพ่ือให้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

5. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือ 
และเสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง
พิจารณา เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงาน
ด าเนินการ 

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย เช่น ค าถูกผิด ระเบียบ 
ข้อกฎหมาย เอกสารแนบ การจัด
เรียงล าดับเอกสาร ก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

6. ผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณาหนังสือ 
เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานด าเนินการ 
และลงนามในหนังสือ รวมทั้ง สแกนหนังสือ 
เข้าสู่ระบบ 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง 

ผู้อ านวยการสั่งการได้ถูกต้อง 

การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
7. ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือและระบุ 
ข้อสั่งการของผู้อ านวยการในระบบ และแจกจ่าย
หนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กองสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 
เพ่ือให้ทันตามก าหนดเวลา 

 

Yes 
ส่งคืนหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง 

No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

8. กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์และสง่หนังสือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง พร้อมสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 

 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่ายภายใน 

ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง 

และสแกนเอกสาร เพ่ือให้ทันตาม
ก าหนดเวลา  

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อ านวยการส านัก/กอง 

 1 ชั่วโมง/เรื่อง 
(เวลาเฉลี่ย 
ขึ้นอยู่กับ
หนังสือ) 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย
ภายในส านัก/กอง 

ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จให้ชัดเจน เพ่ือไม่ให้ 
การด าเนินงานล่าช้า และเป็นไปตาม
ระยะเวลาการจัดส่งที่ก าหนด 

10. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ด าเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 2 นาที/เรื่อง เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย
ส านัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

11. หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานที่ด าเนินการ/
หนังสือที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 

 10 นาที/เรื่อง หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
ส านัก/กอง 

พิจารณาการด าเนินงาน/หนังสือ 
ให้ถูกต้อง 

12. กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไป
พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อน เสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณา 
ลงนาม เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

 2 นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย 
ภายในส านัก/กอง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ก่อนจัดส่งฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

13. ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการ
ส านัก/กองพิจารณาลงนาม เพ่ือส่งให้หน่วยงาน 
ที่ต้องจัดส่ง 

 2 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือก่อนจัดส่งผู้อ านวยการ
พิจารณา เช่น ค าถูกผิด ระเบียบ ข้อ
กฎหมาย เอกสารแนบ การจัด  

 

No 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 

Yes ส่งคืนเจ้าหน้าที่
แก้ไข 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    เรียงล าดับเอกสาร ก่อนน าเสนอ 
ผู้อ านวยการลงนาม 

14. ผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณาลงนาม. 
เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

 10 นาที/เรื่อง ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง 

มีการตรวจทานหนังสือที่ส่งมาจาก 
กลุ่ม/ฝ่าย ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม  
ส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 

15. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้าระบบ  

 5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งเพ่ือให้ทัน 
ตามก าหนดเวลา 

16. ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง โดยวิธี 
16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
16.4 ไปรษณีย ์
พร้อมทั้ง เก็บส าเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) 
และส่งคืนหนังสือต้นเรื่อง พร้อมส าเนาคู่ฉบับ 
ให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) โดยส านัก/กอง 
ต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบทุกข้ันตอน 

 10 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป
ส านัก/กอง 

ด าเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/
ภายนอก ทันตามก าหนดเวลาและจัดส่ง
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมส าเนาคู่ฉบับ 
คืนให้กลุ่ม/ฝ่าย เก็บเป็นหลักฐาน 
และสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบ 
ที่ด าเนินการทุกขั้นตอน 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและส่งหนังสือได้ถูกต้อง ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 

Yes 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

แก้ไข 

No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 2 เก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน การจ าแนกประเภทของหนังสือยังไม่มีความชัดเจน เนื่องจากแนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
มี 3 รูปแบบ คือ เก็บระหว่างปฏิบัติงาน เก็บเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ และเก็บเพื่อท าลาย 
จึงท าให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจ าแนกได้ว่าเอกสารอยู่ในรูปแบบใด และไม่สามารถจัดเก็บ
เอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สามารถสืบค้น
เอกสาร และน าไปใช้งานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ ก าหนด 

2 

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

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบกระดาษและแบบอิเล็กทรอนิกส์ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 - 5) (ข้ันตอนที่ 6) (ข้ันตอนที่ 8) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

ความรู้ความเข้าใจระเบียบฯ 
และค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวกับ
สารบรรณของเจ้าหน้าที่ 

2. ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 

 สิ้นปีปฏิทิน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายส านัก/กอง การส ารวจหนังสือท่ีครบอายุ
การจัดเก็บที่ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

3. การจัดท าหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

- 

4. การจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บหนังสือ 
ของหน่วยงาน 
- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 
- ก าหนดอายุการเก็บหนังสือ 

 7 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

การก าหนดตารางก าหนดอายุ
การเก็บหนังสือของหน่วยงาน
เข้าใจง่าย ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. การน าตารางก าหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางก าหนด
อายุการเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 

 7 วัน ทุกกลุ่ม/ฝ่ายส านัก/กอง - 

6. การด าเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ คัดแยกเอกสาร
ตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 
6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
6.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
6.3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 อย่างน้อย  
6 เดือน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

- แยกตามประเภทหนังสือ 
- อายุการจัดเก็บ 
- ตรวจสอบหนังสือ  
- เก็บรักษา 

7. เรียงล าดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเรื่อง 
ของระบบสารบรรณ 
7.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือและลงลายมือชื่อ 
      ย่อก ากับตราของอายุการเก็บหนังสือ 

- กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา
ค าว่า “ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง 

- กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลาให้ประทับ
ค าว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลข
ของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ในการตรวจสอบ 

 6 เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

- เอกสารเกี่ยวกับกฎหมาย 
อรรถคดี หนังสือที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ เก็บไว้
ตลอดไป 
- หลักฐานทางการเงิน 
ท าข้อตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

8. ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขล าดับที่ของการจัดเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ส านัก/กอง 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 3 ท าลายหนังสือราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเชี่ยวชาญในขั้นตอนการท าลายเอกสาร เนื่องจากไม่มีการปฏิบัติบ่อยครั้ง 
และไม่รู้ระเบียบ  

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- - 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการท าลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 7 วัน ส านัก/กอง เจ้าหน้าที่เข้าใจพระราชบัญญัติ/ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีความเชี่ยวชาญ 

2. การส ารวจเอกสารที่จะท าลาย โดยจัดท าบัญชี
หนังสือขอท าลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบ 
สารบรรณ เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น ภายใน 
60 วัน หลังวัน สิ้นปีปฏิทิน ควรท าอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66  

 1 เดือน ส านัก/กอง - การส ารวจเอกสารที่จะท าลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที่ 
  ในขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

3. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี  1 เดือน ส านัก/กอง - การส ารวจเอกสารที่จะท าลายต้อง 
  ถูกต้อง และครบถ้วน 
- ความรู้ความเชี่ยวชาญของเจ้าหน้าที ่
  ในขั้นตอนการท าลายเอกสาร 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2) (ข้ันตอนที่ 3 – 6) (ข้ันตอนที่ 7) (ข้ันตอนที่ 8) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบรกิาร 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 

และประเมินผล 
สรุปผลการด าเนินการ 

และปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

Yes 

No 

ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดท าหนังสืออนุมัติท าลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอท าลาย 

 3 วัน ส านัก/กอง - 

5. คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือ 
ที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
และรายงานผล 

 1 เดือน คณะกรรมการ - 

6. จัดท าหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เพ่ือขอท าลายหนังสือประจ าปี และส่งบัญชีหนังสือ
ขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
พิจารณา 

 2 สัปดาห์ คณะกรรมการ/ 
ส านัก/กอง 

- 

7. คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณา 
ของส านักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
และรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยส านักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ 
ทั้งหมดหรือบางส่วน และให้หน่วยงาน 
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวน 
ตามรายการที่ระบุไปในหนังสือ 
7.2 ส านักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
เห็นชอบให้ท าลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 

 1 เดือน ส านัก/กอง - 

8. คณะกรรมการฯ ด าเนินการท าลายหนังสือเอกสาร
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 

 1 เดือน คณะกรรมการ 
ส านัก/กอง 

- 

 

N

o 

Yes 
ส่งกลับคืน
หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย มีความถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 4 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

- หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กรมบัญชีกลาง 
- กองคลัง  
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
- ประกาศคณะกรรมการความร่วมมือป้องกันการทุจริต 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- เจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

 

จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส 
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

-  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2 

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

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
- ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 

(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
ที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ส านัก/
กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจัดท ารายงาน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี กรณีวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างเกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังด าเนินการ
ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือนสิงหาคม  
ก่อนปีงบประมาณ 

ส านัก/กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
แจ้งรายการไม่ครบ 

๒. ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 

ส านัก/กอง - 

3. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
หรือจ้าง และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย (กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

 3 วันท าการ ส านัก/กอง - 

(ขัน้ตอนที่ 1) (ขั้นตอนที ่2) (ขั้นตอนที่ 3 – 11) (ขั้นตอนที่ 12) (ขั้นตอนที่ 13) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 
เกินอ านาจส านัก/กอง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ส่งให้กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว 
กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส านัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้ง
คณะกรรมการด าเนินการต่อไป) 

4. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้อง
ตามระเบียบฯ (กรณีเกนิอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้
กองคลังด าเนินการ) 

 1 – 5 วันท าการ ส านัก/กอง เลือกวิธีจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
ของพระราชบัญญัติฯ 

5. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
ได้ผู้ชนะการเสนอราคาพร้อมท าสัญญา/ข้อตกลง/ 
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ด าเนินการในระบบ e-GP และระบบ 
New GFMIS Thai)  
- กรณีเกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนาม

ในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้ส านัก/
กอง/ศูนย์ เพื่อแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการต่อไป 

 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 (5 - 10 วันท าการ) 
- วิธีคัดเลือก  
  (10 - 30 วัน) 
- วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
(20 - 60 วันท าการ) 

ส านัก/กอง -  น าประกาศเผยแพร่ 
ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางแล้ว  
แต่ไม่ขึ้นประกาศ 
หน้าเว็บไซต์ 
ของหน่วยงาน 
- คืนหลักประกัน 
การเสนอราคาล่าช้า
เกินก าหนด 

กองคลัง 

เกินอ านาจส านัก/กอง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. การบริหารสัญญา  
6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินก าหนด
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
จดัท าหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา
ภายใน ๗ วันท าการ และเม่ือคู่สัญญาส่งมอบ เจ้าหน้าที่แจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับทันที พร้อมจัดท าหนังสือสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งคู่สัญญา 

 
 
 

 

 

ตั้งแต่วันที่ลงนาม
สัญญาจนถึงตรวจรับ
แล้วเสร็จ และพ้น

ระยะเวลารับประกัน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
ส านัก/กอง 

คณะกรรมการตรวจรบัฯ  
ให้แล้วเสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด (ตามระเบียบฯ 
ข้อ 175) 

สง่มอบไมท่นัก ำหนด 

แจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับตามสัญญา/
ข้อตกลงจากคู่สัญญา
ภายใน 7 วันท าการ  
นับถัดจากก าหนดส่งมอบ 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

เมื่อคู่สัญญาส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ 
ในขณะที่ส่งมอบพัสดุนั้น 

สง่มอบทนัก ำหนด 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตาม
สัญญา คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับฯ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เพ่ือทราบหรือสั่งการ และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ผลการตรวจรับเสนอหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS 
Thai และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิก
จ่ายเงิน 

 5 - 7 วันท าการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ 
ส านัก/กอง 

กรณีส่งมอบหลายครั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุไม่ได้รายงานผล
การตรวจรับทุครั้ง 

7. เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว 
ด าเนินการพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์
ของ สป.กษ. และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
เพ่ือควบคุมพัสดุ 

 1 วัน ส านัก/กอง ไม่ลงทะเบียนคุม 
ของหน่วยงาน/ไม่เขียน
หมายเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ 

8. ด าเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ  
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่าย
ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๑ วัน ส านัก/กอง ให้ลงทะเบียนคุม 
การรับวัสดุ  
การเบิกจ่ายวัสดุ 
ทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง 
 

จัดท ารายงานเสนอหวัหนา้ 
ส่วนราชการเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

ไม่รับ 
 มีหนังสือแจ้งผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง แก้ไข/
ปรับปรุงให้ถูกต้อง 

คกก. รายงานเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ พิจารณา
สั่งการให้รับ/ไม่รับ 
 

รับ 
 

คกก. ตรวจรับ
รายงานผลการ
ตรวจรับ จัดท า
ใบตรวจรับ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพัสดุประจ าปี เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 
กันยายนปีปัจจุบัน ทั้งนี้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง  
เพ่ือรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันท าการ 

 
 

แต่งตั้งภายใน 
เดือนกันยายน 

ตรวจนับให้แล้วเสร็จ 
30 วันท าการ 

ส านัก/กอง - การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอ านาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ 
ไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 

10. แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคาครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไมจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 
และรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง ตามที่ได้รับมอบอ านาจ เป็นผู้เห็นชอบ
ให้จ าหน่ายพัสดุดังกล่าว 

- กรณีพัสดุที่จะจ าหน่ายมีราคารวมกันเกิน 
500,000 บาท เสนอผู้มีอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
ผ่านกองคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบการจ าหน่าย
พัสดุดังกล่าว 

 15 วันท าการ ส านัก/กอง - การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอ านาจ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
- ผู้อนุมัติให้จ าหน่าย
พัสดุ ไม่เป็นไปตามที่
ได้รับมอบอ านาจ 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 500,000 บาท 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ และรายงานผล
การจ าหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มี
อ านาจอนุมัติสั่งการ 
- กรณีเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านัก/กอง ตามที่

ได้รับมอบอ านาจ เมื่อรับทราบผลการจ าหน่ายแล้ว 
ให้ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพ่ือด าเนินการตัดจ าหน่าย
พัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ 
New GFMIS Thai 

- กรณีเป็นอ านาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/
ผู้ช่วยปลัดฯ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้รายงานผล
การจ าหน่ายต่อผู้มีอ านาจผ่านกองคลัง แล้วกองคลัง 
จะด าเนินการตัดจ าหน่ายพัสดุออกจากระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai  

 60 วัน กอง/ส านัก/ 
กองคลัง 

- การจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ไม่เป็นไปตามอ านาจที่
ได้รับมอบหมาย 

12. ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนังสือ
แจ้งจากกองคลัง 

 ๑ วัน ส านัก/กอง ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ไม่เป็นปัจจุบัน 

13. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการท างาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

 7 วัน ส านัก/กอง - 

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 5 การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
- กลุ่ม/ฝ่าย ภายในหน่วยงาน 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - หน่วยงานไม่มีการสรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบจากผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา เพื่อน ามาพัฒนาปรับปรุงการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
- เจ้าหน้าทีข่าดความรู้ความเข้าใจวิธีการปฏิบัติ จึงท าให้ไม่สามารถจัดท าข้อมูลได้ถูกต้อง 
ตามรปูแบบและล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหนว่ยงาน 7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

การใช้ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (OPSMOAC's Budget Platform: MBUD)         
ในผังกระบวนงาน 2.1) ผังการจดัท าค าของบประมาณ ในขั้นตอนที่ 6 – 10  
และ 2.2) ผังการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ในขั้นตอนที่ 7 – 13 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 

 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 1 - 2 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 1 - 3 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 3 - 4 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 4 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 5 - 8 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 5 - 11, 13 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 9 - 10, 12 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 12 

ผังที่ 2.1 : ขั้นตอนที่ 13 
ผังที่ 2.2 : ขั้นตอนที่ 14 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
2.1) ผังการจัดท าค าของบประมาณ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การด าเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร 
โครงการส าคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมาย 
ตามยุทธศาสตร์ชาติ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ก าหนดวิธีการ ระยะเวลา ด าเนินงานของส านัก/กอง เสนอ
ผู้อ านวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดท าร่าง
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ
ก าหนด และแจ้งเจ้าหน้าที่ด าเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อ านวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

การก าหนดวิธีการ ระยะเวลา 
ด าเนินงานของส านัก/กอง
ควรสอดคล้องกับแนวทาง
ภาพรวมของ สป.กษ. 

4. จัดการประชุมส านัก/กอง เพื่อพิจารณา 
4.1  เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กิจกรรมย่อยของ ส านัก/กอง 
4.2  ร่างค าของบประมาณของหน่วยงาน (รายละเอียด 
การด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) 
4.3  งบลงทุนของหน่วยงาน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- ก าหนดเป้าประสงค ์
ตัวชี้วัด ให้สอดคล้องกับ
ภารกิจในภาพรวม 
ของ สป.กษ. 
- กรณีเสนอโครงการ 
ควรพิจารณาก าหนด 
ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ที่สะท้อนถึงผลผลิต 
และผลลัพธ์ได้อย่างชัดเจน 

5. แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาด าเนินการตามมติที่
ประชุม  

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรก าหนดระยะเวลาแล้ว
เสร็จให้ชัดเจน และควร
ติดตามการด าเนินงาน 
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้
สามารถจัดส่งค าขอ
งบประมาณผ่านระบบ 
MBUD ได้ทันตามระยะเวลา
ทีส่ านักแผนงานและโครงการ
พิเศษก าหนด 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD     
6.1 User Admin ส านัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อยของส านัก/กอง ที่ผ่าน 
การพิจารณาลงในระบบ MBUD และก าหนดงานตาม
ภารกิจหลัก ภายใต้กิจกรรมย่อยให้หน่วยงานในสังกัด 
หรือมอบหมายให้ สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พร้อมบันทึกแผน
บุคลากรภาครัฐลงในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

o ควรก าหนดงานตามภารกิจ
ให้กลุ่มที่มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง
เป็นผู้ด าเนินงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับการวิเคราะห์
ค่างานและต้นทุน 
การด าเนินงาน 

6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกค าของบประมาณ 
(รายละเอียดการด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และ
วงเงินงบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้กิจกรรมย่อย
ในระบบ MBUD จ าแนกตามงบรายจ่าย (งบด าเนินงาน 
งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น) ส่งให้ User Admin 
ส านัก/กอง  

 5 วัน 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม/
ฝ่าย 

 

o ควรก าหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของกลุ่ม/ฝ่าย ตลอดจน
สอดคล้องกับรายการ
งบประมาณท่ีใช้ในการ
ด าเนินงาน 

7. User Admin ส านัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย 
หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งค า
ขอในระบบ MBUD ให้ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8. ผู้อ านวยการพิจารณาค าของบประมาณ (รายละเอียด 
การด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ)ในระบบ MBUD ในภาพรวมของส านัก/กอง 
และ Sign-Off ค าของบประมาณ ส านัก/กอง ส่งให้ส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษ  

 1 วัน ผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง 

- 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณส านักแผนงานและโครงการพิเศษพิจารณา
รายละเอียดค าของบประมาณ (รายละเอียดการ
ด าเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงิน
งบประมาณ) ของส านัก/กอง ในระบบ MBUD  
พร้อมประสานส านัก/กองปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

10. Super Admin ตรวจสอบค าของบประมาณ 
ของทุกส านัก/กอง ในระบบ MBUD 

 5 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

11. เสนอค าของบประมาณประจ าปีของ สป.กษ. เข้าสู่
กระบวนการพิจารณางบประมาณของส านักงบประมาณ 

 2 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- 

12. ประสานเจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพ่ือติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 

 ภายหลังการ
ประชุมคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

13. จัดท าข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับค าของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้น
ในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพ่ือ
ปรับปรุงค าของบประมาณในระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 
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No 
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2.2) ผังการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ

และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานควรมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบหลัก 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
ร่วมรับฟัง/ศึกษาแนวทาง 
การด าเนินงาน 

2. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
แผนปฏิบัติราชการรายปี ตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงาน 
สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ค าของบประมาณประจ าปี 
แผนการจัดสรรงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3. ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงาน 
ได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

4. ก าหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของส านัก/กอง เสนอผู้อ านวยการพิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ
ให้ชัดเจน และควรติดตาม 
การด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือให้สามารถจัดส่งค าขอ
งบประมาณผ่านระบบ MBUD 
ทันตามระยะเวลาทีส่ านักแผนงาน
และโครงการพิเศษก าหนด 

5. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดท าร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 

 3 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย แผนการปฏิบัติงานต้องมี 
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
และการปฏิบัติงานจริง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. จัดการประชุมส านัก/กอง เพ่ือพิจารณา ร่างแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี รวมทั้ง เป้าประสงค์ 
และรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ.  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรพิจารณาก าหนด 
ค่าเป้าหมายงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจ และงบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรร 

7. การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ตามมติที่ประชุม     
7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย  
ในระบบ MBUD 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 

 
 

8. User Admin ส านัก/กอง ก าหนดงานตามภารกิจหลัก  
โดยปรับปรุงข้อมูลจากข้ันค าของบประมาณ (ระบบ MBUD 
จะเชื่อมโยงข้อมูลค าของบประมาณมาเป็นข้อมูลตั้งต้น 
ในการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควรก าหนดรายการงาน 
ให้สอดคล้องกับภารกิจ 
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 

9. เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปี เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และส่งเรื่อง
ให้ User Admin ส านัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย - พิจารณาก าหนดรายการงาน/
เงินและเป้าหมายงาน/เงินให้
สอดคล้องกับการด าเนินงานจริง 
- ไม่ควรน าชื่อรายการงบประมาณ
มาใช้เป็นรายการงาน 
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No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. User Admin ส านัก/กอง บันทึกข้อมูลเป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ของหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย  
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งให้
ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

11. ผู้อ านวยการพิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีและเป้าประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ในระบบ MBUD ในภาพรวม 
ของส านัก/กอง และ Sign-Off แผนการปฏิบัติงาน ส านัก/กอง 
ส่งให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผอ. ส านัก/กอง - 

12. เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ 
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ พิจารณารายละเอียด
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี
ของส านัก/กอง และเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัดของ
หน่วยงานในระบบ MBUD พร้อมประสานส านัก/กอง
ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 

 20 วัน สผง. - ตรวจสอบข้อมูลกิจกรรม/
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ในแผนการปฏิบัติงาน (ผ.1) 
ของส านัก/กอง ที่มีการก าหนด 
และ/หรือ ตามโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณประจ าปี 
ให้ชัดเจน 
- ตรวจสอบกิจกรรมการ
ด าเนินงานตาม ผ.1 ต้องมี
ความสอดคล้องกับแผนการใช้
จ่ายเงิน และเป้าหมายการ
เบิกจ่ายเป็นไปตามมาตรการ
ของรัฐบาล 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

13. ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ MBUD ไปยัง 
กลุ่มติดตามและประเมินผล ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษ เพ่ือจัดท ากรอบติดตามการด าเนินงานตามแผน 
การปฏิบัติงานต่อไป 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิศษ 

- 

14. สรุปบทเรียนจากการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี เพื่อน าไปปรับปรุงการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน
ระยะต่อไป 

 2 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ตดิต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) - กลุ่ม/ฝ่าย ภายในส านัก/กอง 
- ผู้อ านวยการส านัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

8 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 9, 16) 

- พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 (มาตรา 47) 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 (ข้อ 34) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในการรายงานผลการปฏิบัติงาน ท าให้ข้อมูลในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานไม่ครบถ้วนในบางประเด็น  

- เจ้าหน้าที่มีภาระงานมาก ท าให้รายงานผลการด าเนินงานล่าช้า 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ด าเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 4 

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

ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จการขับเคลื่อนงานตามแผนการปฏิบัติงาน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบบริหารจัดการงบประมาณของ สป.กษ. (MBUD) และ Google Form 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ  
ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัตงิาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบการติดตามและประเมินผล 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

- 

2. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตามและประเมินผล 
และการรายงานให้กับส านัก/กอง ดังนี้ 
2.1 ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการด าเนินงาน  
ที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1) ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2)  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละไตรมาส 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย 

ศึกษางานภารกิจของ
หน่วยงานและแบบฟอร์มการ
รายงาน รวมถึงระบบการ
รายงานให้เข้าใจก่อนถึง
ระยะเวลาที่จะต้องรายงาน 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตามในระบบ 
MBUD เพ่ือให้ทุกส านัก/กองสามารถเริ่มรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

 5 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ/ 

 

4. การรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน 
(ระบบ MBUD) 

    

4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูล
ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน 
เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และกดส่งรายงานในระบบให้ 
User Admin ส านัก/กอง 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ก ากับ ติดตาม ผลการ
ด าเนินงาน ประจ าเดือนให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดและแผนการ
ปฏิบัติงานของส านัก/กอง 

4.2 User Admin ส านัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย 
พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่ายกรณีที่ต้องมีการปรับปรุงแก้ไข และกดส่ง
รายงานในระบบให้ผู้อ านวยการพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ประจ าเดือนให้ถูกต้อง  
และก ากับ ติดตามให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4.3 ผู้อ านวยการพิจารณาข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
และแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน ในระบบ MBUD ใน
ภาพรวมของส านัก/กอง และ Sign-Off ผลการด าเนินงานส านัก/
กองประจ าเดือน ส่งให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 

 1 วัน ผู้อ านวยการ 
ส านัก/กอง 

ก ากับ ติดตามผลการ
ด าเนินงานประจ าเดือนให้
เป็นไปตามตัวชี้วัดและแผน 
การปฏิบัติงานของส านัก/กอง 

5. การรายงานผลการด าเนินงานงานส าคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) 
ผ่านระบบ Google Form 

    

 

 

 

Yes 
No 

No 
Yes 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดท ารายงาน
ตามแบบฟอร์มรายงานการด าเนินงานส าคัญของ สป.กษ. เสนอ
หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 5 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดท ารายงานให้ครอบคลุม 
ในทุกประเด็นส าคัญ 
ของการรายงาน 

5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมส านัก/กอง เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณา 
 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.ส านัก/กอง 

 

5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ บันทึกข้อมูล
ผลการด าเนินงานงานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ สป.กษ. 
(Tier 1) ทาง shorturl.at/ipUV9 เป็นรายเดือน 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
ให้ถูกต้องและให้ด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการบันทึกข้อมูล
ผลการด าเนินงานงานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด 
กษ. (Tier 2) ทาง shorturl.at/QR019 เป็นรายไตรมาส 

 1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลให้
ถูกต้องและให้ด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

6. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบรายละเอียด 
ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน 
ผ่านระบบ MBUD และผลการด าเนินงานงานส าคัญของ สป.กษ. 
(Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form ของส านัก/กอง  
พร้อมประสานส านัก/กองกรณีท่ีต้องมีการปรับปรุงแก้ไข 

 20 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

- ตรวจสอบข้อมูลผล 
การด าเนินงานรายเดือน ต้องมี
ความเป็นไปได้และสอดคล้อง
กับแผนการปฏิบัติงานรายเดือน 
- ตรวจสอบความเหมาะสม
ของเหตุผลกรณีท่ีผลการ
ด าเนินงานไม่เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

 

Yes 
No 

No 

Yes 

No 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. ส านักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผลการด าเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงาน ประจ าเดือน (ข้อมูลสะสม) 
 

 7 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

 

8. การจัดท ารายงานประจ าปี ของ สป.กษ.     

8.1 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งส านัก/กองจัดท า
ข้อมูลงาน/โครงการส าคัญ เพ่ือประกอบการจัดท ารายงาน
ประจ าปี ของ สป.กษ. 

 1 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ก าหนดประเด็นสาระส าคัญ
ของงาน/โครงการส าคัญของ
แต่ละส านัก/กอง 

8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ จัดท าข้อมูล
ตามประเด็นที่ก าหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 

 15 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย จัดท าข้อมูลให้ครบถ้วน 
ในทุกประเด็น 

8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย 
เป็นภาพรวมส านัก/กอง เสนอผู้อ านวยการส านัก/กองพิจารณา 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
ผอ.ส านัก/กอง 

 

8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้ส านักแผนงานและโครงการ
พิเศษภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

9. จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี ของ สป.กษ. และเสนอผู้บริหาร
พิจารณา ให้ความเห็นชอบ 

 60 วัน ส านักแผนงาน 
และโครงการพิเศษ 

ติดตามการจัดส่งข้อมูล 
ของหน่วยงานเพ่ือให้จัดท า 
(ร่าง) รายงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถรายงานผลการด าเนินงานได้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 

Yes 

No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 7 การจัดท าบัญชีงบเดือนวันลา 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 (ข้อ 9) 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน หน่วยงานไม่เข้าใจในระเบียบ/ประกาศ และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ก าหนดเกี่ยวกับการลา 

6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ประกาศ 
และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

5 

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

3.2.5 แผนปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดท าบัญชีงบเดือนวันลาได้ตามระเบียบ/ประกาศ  
และแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

 
 
 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 
1.1 ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
- ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักงาน/รักษาการ
ผู้อ านวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติการลา ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัด (ลาป่วยไม่เกิน 120 วันท าการ  
หากเกินให้เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่านกองการเจ้าหนา้ที ่
แบบกระดาษ) 
- ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ให้ยื่นลาผ่านระบบ 
DPIS 6  
 
 

 5 นาที บุคลากรของหน่วยงาน 
ทีป่ระสงค์ลา 

ความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ/ประกาศ และแนวทาง
ปฏิบัติของ สป.กษ. ก าหนด 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.2 การลาประเภทอื่น 
ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการลา ตามแบบ 
ที่ระเบียบ/ประกาศ ก าหนด 

2. ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของแบบฟอร์ม จ านวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 

 5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ด าเนินการตามระเบียบ/
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติ
ของ สป.กษ. ก าหนดได้อย่าง
ถูกต้อง 

3. ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา  10 นาท ี ผู้อนุญาตลา ความครบถ้วน ถูกต้อง 
ในการยื่นลา 

4. แจ้งผลการขออนุญาตลา  5 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ระยะเวลาการแจ้งผล 
การลาให้กับผู้ยื่นลา 

5. การบันทึกประวัติการลา 
5.1 กรณียื่นลาแบบกระดาษ 
ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน ด าเนินการบันทึก
ประวัติการลาของบุคลากร ในระบบ DPIS 6 
5.2 กรณียื่นลาผ่านระบบ DPIS 6 
ระบบจะบันทึกประวัติการลาเมื่อได้รับการอนุญาต 
ให้ทันที 

 10 นาที ผู้ตรวจสอบวันลา 
ของหน่วยงาน 

ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน 
ไม่บันทึกประวัติการลาในระบบ 
DPIS 6 กรณียื่นลาแบบ
กระดาษ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินการตามระเบียบ/ประกาศและแนวทางปฏิบัติของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนดได้อย่างถูกต้อง 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 

Yes 

No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 8 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 1 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 6 
กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในส านักงานรัฐมนตรีและส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป ในส านักงานรัฐมนตรีและส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือเวียน กระทรวงการคลงั ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน ผู้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่เข้าใจในขั้นตอนการประเมิน และหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน บุคลากรของ สป.กษ. มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินในระดับกรม 

ส านัก/กอง และระดับบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติราชการได้ถูกต้องตามระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

4 

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

ด้านที่ 5 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการพัฒนา : พัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยการปรับปรุง
ระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

8 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้อง  
ตามกรอบระยะเวลา 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 3 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที ่2, 3) (ข้ันตอนที่ 4, 5, 6, 7, 8, 10) (ข้ันตอนที ่9) (ข้ันตอนที ่11) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 3 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

ความเข้าใจต่อหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรแต่ละ
ประเภท 

2. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับส านัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

3. แจ้งแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ ของบุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบผ่านช่องทางการสื่อสาร เช่น เว็บไซต์ สป.กษ. 
เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ หนังสือเวียน 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับส านัก/กอง 

- 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดท า ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียด
ตัวชี้วัดรายบุคคล 

 5 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

การก าหนดตัวชี้วัด  
และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคลต้องสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตามมอบหมาย
งานของบุคคล 

5. บุคลากรในหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน) บันทึกข้อมูล
ตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด และเสนอให้ผู้ประเมิน
พิจารณาตวัชี้วัดในระบบ DPIS 6 

 5 วัน ผู้รับการประเมิน การบันทึกข้อมูลในระบบที่
ถูกต้อง 

6. ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ 
DPIS 6 

 3 วัน ผู้ประเมิน - 

7. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล
การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 

 3 วัน ผู้รับการประเมิน - 

8. ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมิน  
ในระบบ DPIS 6 

 7 วัน ผู้ประเมิน การตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ 

9. คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
ส านัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 

 1 วัน คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

ระดับส านัก/กอง 

- 

10. ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผล 
การประเมินในระบบ DPIS 6 

 1 วัน ผู้ประเมิน ระยะเวลาการแจ้งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ให้ผู้รับการประเมินทราบ 

 

Yes 
No 

Yes 
No 

Yes 
No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

11. ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 

 1 วัน กลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินได้อย่างถูกต้องตามกรอบระยะเวลา 

4) หน่วยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 9 สนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ท่ีเข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ/

สัมมนา 
5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ยุทธศาสตร์กระทรวงเกษตรและสหกรณ์/นโยบาย/แผนงานโครงการ รัฐบาล รมว. รมช./
ภารกิจส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเพ่ิมเติม 
- ค าสั่ง เรื่องมอบอ านาจให้รองปลัดกระทรวง หรือปฏิบัติราชการแทนตามกลุ่มภารกิจ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 ข้อ 18 “ก าหนดว่าการจัดการประชุมซึ่งมิใช่การประชุมระหว่าง
ประเทศปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติส าหรับการประชุมที่เป็น
งานประจ า แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่อง
นโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ” 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๑๕0๖/ว ๒๐๕ ลงวันที่ ๓๐ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๒ 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0๕0๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๖ 
 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - การด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา จัดส่งเอกสารแนบไม่ครบถ้วน/ 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบ ส่งผลให้การด าเนินการขออนุมัติโครงการเกิดความล่าช้า 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน หน่วยงานผู้รับผิดชอบการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาสามารถด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามขั้นตอน/ระเบียบ/มาตรฐานที่ก าหนด และสามารถลดระยะเวลาในการด าเนินงาน 

2 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของโครงการที่จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนาเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- การใช้แอปพลิเคชั่น (Application) เพ่ือการรวมกลุ่มผู้ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา  
และตอบข้อซักถาม เช่น แอปพลิเคชั่น Line แอปพลิเคชั่น ZOOM Meeting เป็นต้น  
ตามความเหมาะสม 
- การใช้เว็บไซต์ เพื่อการประชาสัมพันธ์ และส่งข้อมูลประกอบการประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน, Facebook, Google Drive เป็นต้น ตามความเหมาะสม 

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1) (ข้ันตอนที่ 2 - 4) (ข้ันตอนที ่5 - 18) (ข้ันตอนที่ 19) (ข้ันตอนที่ 20) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจ าเป็นของการจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

2.  ก าหนดรูปแบบ/วิธีการด าเนินโครงการในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

3.  วิเคราะห์และก าหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องว่างขององค์ความรู้ ทักษะที่จ าเป็นที่
ต้องเสริมสร้างองค์ความรู้ ความเข้าใจ และวิเคราะห์
ความจ าเป็นในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ผลผลิต ผลลัพธ์ที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะได้รับ 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

5.  จัดท ารายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการพ้ืนฐาน 
- ประสาน/จัดหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากร (ถ้ามี) 
- ติดต่อ/ประสานเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม
และตรงตามรูปแบบของการจัดประชุมที่ก าหนด 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ก าหนดรายละเอียดโครงการ
ให้ครอบคลุม ครบถ้วน และ
เหมาะสมตามเป้าหมายของ
โครงการ และกลุ่มเป้าหมาย
ที่ก าหนด 

6.  จัดท าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ งบประมาณ และ
ก าหนดการ 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

การจัดท ารายละเอียด
งบประมาณ  
และก าหนดการที่ถูกต้อง 
และชัดเจน 

7.  เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ผ่านกองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ เพ่ือขอ
อนุมัติจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

- 

8.  สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนุมัติโครงการและ
ตรวจสอบโครงการถึงประเด็นความเหมาะสม 
ความถูกต้องของโครงการที่เสนอขอจัดประชุมตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่ก าหนด 

 1 วัน กลุ่มวิชาการ 
และหลักสูตร สถาบัน

เกษตราธิการ 

โครงการที่เสนอขออนุมัติจัด
ประชุมต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบที่ก าหนด 

9.  น าเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณาจาก
สถาบันเกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณา 
ความถูกต้องของก าหนดการและงบประมาณที่
หน่วยงานขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลัง 
กองคลัง 

ความถูกต้องของก าหนดการ
และงบประมาณที่ขอใช้ 
ในการจัดประชุม 
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 

Yes 

 

 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 6 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติจัด
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

 1 วัน กองกลาง - 

11.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานท าเรื่องยืมเงินทดรอง
ราชการ 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  
และฝ่ายการเงิน กองคลัง 

ควรตรวจสอบรายละเอียดให้
รอบคอบ ถูกต้อง 

12.  จัดท าและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธาน วิทยากร 
กลุ่มเป้าหมาย (แนบรายละเอียดโครงการ ก าหนดการ 
ใบตอบรับ แผนที่สถานที่จัดประชุม และเอกสารอ่ืน ๆ 
(ถ้ามี)) 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

13.  ประสานวิทยากรเกี่ยวกับประเด็นการจัดประชุม  
และประสานสถานที่จัดประชุมเพ่ือแจ้งรายละเอียด
การจัดประชุม (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการ
อาหาร/จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก)  

 3 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

14.  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด)  2 วัน - กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 

จัดท าเรื่องอนุมัติเดินทางไป
ราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

 

Yes 

No ไปข้อ 6 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

15.  ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

16.  ด าเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
- แนะน า ขอบคุณวิทยากร 
- ดูแลและอ านวยความสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
- ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน/เย็น 
- ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
- ค านวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงิน 
และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 

 จ านวนวันที่จัด
ประชุม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
โครงการ 

- 

17.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจัดท ารายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และท าเรื่อง
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 2 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

ตรวจสอบรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมให้รอบคอบ 
และถูกต้อง 

18.  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเรื่องหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการส่งกองคลัง  

 3 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ของหน่วยงาน 
- ฝ่ายงบประมาณ  
ฝ่ายตรวจสอบ  
และฝ่ายการเงิน กองคลัง 
- กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

 

 

 

Yes 

No ไปข้อ 17 

 



 

กระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 124 
 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

19.  ประเมินผลการด าเนินโครงการ โดยก าหนดประเด็น
การประเมิน ดังนี้ 
- ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
- หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์ 
และประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน 
และด าเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่ก าหนดไว้ 
- ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
- ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 

 5 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการของหน่วยงาน 

- 

20.  จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน และผลการประเมิน
โครงการเสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ประมวลปัญหา อุปสรรคในการท างาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 10 วัน กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ
โครงการ 

ภายใน 60 วัน 
หลังจัดเสร็จตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

4) ผู้รับผดิชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงานสนับสนุนมาตรฐานที่ 10 การจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้อ านวยการส านัก/กอง 
- บุคลากรในส านัก/กอง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารที่ก ากับดูแลส านัก/กอง 3 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- คู่มือการประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เจ้าหน้าทีท่ี่ด าเนินการจัดท าค ารับรองฯ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย  
- ความล่าช้าของขั้นตอนการเจรจาตัวชี้วัด ส่งผลกระทบต่อการจัดท าค ารับรอง 
และการลงนามค ารับรอง 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน การจดัท าค ารับรองของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถแสดงให้เห็นถึงความส าเร็จ
ของด าเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน 

5 

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

ด้านการพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 6 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการ 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น)  

 
 
 
 

(ข้ันตอนที่ 1 - 2) (ข้ันตอนที่ 3) (ข้ันตอนที ่4 - 17) (ข้ันตอนที่ 18 - 26) (ข้ันตอนที่ 27) 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1.  ศึกษา แผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของ สป.กษ. ส านัก/กอง,  
กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ, 
ตัวชี้วัดของ สป.กษ. อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน, 
ตัวชี้วัดย้อนหลังของหน่วยงานที่ผ่านมา เป็นต้น 

 10 วัน  ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

2.  ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุมชี้แจง 
กรอบการก าหนดตัวชี้วัดที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว 
ให้ส านัก/กอง ทราบเพ่ือให้ส านัก/กอง จัดท า (ร่าง) 
รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ไม่สามารถก าหนดเวลาที่จะ
ประชุมได้ชัดเจน เนื่องจาก 
1) ตัวชี้วัดกระทรวงฯ 
ยังไม่แล้วเสรจ็ 2) อยู่ระหว่าง
แต่งตั้งผู้บริหาร 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3.  ส านัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด  
ตามแบบฟอร์มที่ส านักพัฒนาระบบบริหารก าหนด  

 10 วัน ส านัก/กอง - 

4.  ส านัก/กอง น า (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดเสนอ
คณะท างานจัดท าตัวชี้วัด หรือประชุมหารือภายใน
ส านัก/กอง เพื่อพิจารณาความเหมาะสม/สอดคล้องกับ
กรอบฯ และภารกิจหลักของส านัก/กอง 

 1 วัน ส านัก/กอง - 

5.  ส านัก/กอง จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง 
เพ่ือจัดส่ง (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดให้ส านักพัฒนา
ระบบบริหารตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน ส านัก/กอง - 

6.  ส านักพัฒนาระบบบริหารพิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณ ีตัวชี้วัดยังไม่เหมาะสม ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร จะแจ้งให้ส านัก/กองทบทวน
ปรับแก้ไขตัวชี้วัดส่งส านักพัฒนาระบบบริหารอีกครั้ง 

 5 วัน  ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

ส านัก/กอง ไม่ปรับตัวชี้วัด
ตามความเห็นของส านัก
พัฒนาระบบบริหาร 

7.  ส านักพัฒนาระบบบริหารน าตัวชี้วัดที่ได้มีการพิจารณา
ความเหมาะสมในเบื้องต้น หารือผู้บริหารที่ก ากับดูแล
แต่ละส านัก/กองพิจารณาก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ./ผู้บริหารเห็นชอบ 

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

8.  ส านัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมของตัวชี้วัด น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน
ตัวชี้วัดของแต่ละส านัก/กอง  

 1 วัน ส านัก/กอง
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็น
ผู้อ านวยการหรือมอบผู้ที่
สามารถตัดสินใจได้  

9.  ส านัก/กอง ปรับแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไปตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้ส านักพัฒนา
ระบบบริหาร 

 3 วัน ส านัก/กอง - 

 

Yes 

No ไปข้อ 4 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10.  ส านักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
และแจ้งให้ส านัก/กอง ทราบ 

 3 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

11.  ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ เสนอให้ผู้อ านวยการส านัก/กอง ลงนามกับ
ผู้บริหารที่ก ากับดูแลแต่ละส านัก/กอง  

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

12.  ส านัก/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบค ารับรองฯ และเสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง 
ลงนาม 

 1 วัน ส านัก/กอง - 

13.  ส านัก/กอง ส่งเอกสารค ารับรองฯ ที่ผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง ลงนามแล้ว ให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
เพ่ือเสนอผู้บริหารที่ก ากับดูแลส านัก/กอง ลงนามต่อไป 

 1 วัน ส านัก/กอง - 

14.  ส านักพัฒนาระบบบริหารน าเอกสารค ารับรองฯ  
ทีผู่้อ านวยการส านัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้
ผู้บริหารที่ก ากับดูแลส านัก/กองลงนาม 

 3 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

15.  ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งค ารับรองฯ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI 
Template) ให้ผู้บริหารที่ก ากับดูแลและผู้อ านวยการ
ส านัก/กองทราบ เพ่ือใช้ในการก ากับและเร่งรัด 
การด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินผล 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

16.  ส านัก/กอง ด าเนินการสื่อสาร/ถ่ายทอดตัวชี้วัด 
ลงสู่กลุ่ม/ฝ่าย และรายบุคคล  

 1 วัน ส านัก/กอง - 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

17.  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดส านัก/กอง ด าเนินการตามกิจกรรม/
ขั้นตอน/เป้าหมายตัวชี้วัด และจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ 
เพ่ือใช้ประกอบการรายงานผล และเป็นหลักฐาน
ตัวชี้วัด 

 ต.ค. - ก.ย. ส านัก/กอง - 

18.  ส านักพัฒนาระบบบริหารท าหนังสือแจ้งให้ทุกส านัก/
กอง รายงานผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
ส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไปนับจากวันสิ้นรอบรายงาน ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

19.  ผู้แทนส านัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
รวบรวมผลการด าเนนิงาน เพ่ือจัดท ารายงานผลตัวชี้วัด
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มที่ส านัก
พัฒนาระบบบรหิารก าหนด ส่งให้ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

 5 วัน ส านัก/กอง - 

20.  ส านัก/กองตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
ของรายงานและหลักฐานอ้างอิงตัวชี้วัด ตามที่ 
กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 2 วัน ส านัก/กอง ส านัก/กอง จัดส่งหลักฐาน
ไม่สอดคล้องกับการวัดผล
ตัวชี้วัด 

21.  ประชุมส านัก/กอง หรือเสนอผู้อ านวยการ เห็นชอบ
รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่ง
ไฟล์แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัดให้ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 1 วัน ส านัก/กอง - 

 

 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

22.  การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอก 
ที่ไม่สามารถควบคุมได้ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อเป้าหมาย  
และมีความประสงค์ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้ส านัก/กอง 
จัดท าข้อมูลชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นพร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ท าหนังสือส่งให้ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร พร้อมทั้งส่งไฟล์ทาง E-mail : 
adgmoac@gmail.com ภายในเดือนกรกฎาคม  
เพ่ือรวบรวมและเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

 15 วัน ส านัก/กอง - 

23.  ส านักพัฒนาระบบบริหารตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของรายงานผลการด าเนินงานและหลักฐาน
ตัวชี้วัด กรณไีม่ถูกต้อง ครบถ้วน แจ้งส านัก/กอง  
เพ่ือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ปรับแก้ไขรายงานฯ  
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

24.  ส านักพัฒนาระบบบริหารรวบรวมรายงานผลตัวชี้วัด 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ของทุกส านัก/กอง 
เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการของ สป.กษ. 
พิจารณา   

 

 5 วัน ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
คณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ 
ของ สป.กษ. 

- 

25.  ส านักพัฒนาระบบบริหารสรุปเสนอรายงานรายงาน
ผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และการขอ
อุทธรณ์ (ถ้ามี) เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ทราบ/เห็นชอบ 

 

 2 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

mailto:adgmoac@gmail.com
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

26.  ส านักพัฒนาระบบบริหารแจ้งเวียนรายงาน 
และผลตัวชี้วัด รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
และการขออุทธรณ์ตัวชี้วัด (ถ้ามี) ให้ทุกส านัก/กอง 
ทราบ/ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง กรณีมีประเด็น 
สั่งการจากผู้บริหาร 

 1 วัน ส านักพัฒนาระบบ
บริหาร 

- 

27.  สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการท างาน เพื่อปรับปรุงกระบวนงาน 

  ส านัก/กอง - 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การจดัท าค ารับรองและรายงานผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
หน่วยงานรับผิดชอบหลัก :  นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ : 02-281-5838 
กลุ่ม/ฝ่ายที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ : 02-282-5838 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การเบิกจ่ายวัสดุของส านักการเกษตรต่างประเทศ    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคคลกรส านักการเกษตรต่างประเทศ สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  กองคลัง 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

การเบิกจ่ายตรงตามเวลาที่ก าหนด 4 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของ สป.กษ.  
ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านที่ 2 การเพิ่มขีดความสามารถด้านการเกษตรต่างประเทศ  
แนวทางการพัฒนาที่ 3.1 เพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนงานด้านการเกษตรต่างประเทศ 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ส านักงานพร้อมทั้งลงบัญชีได้ถูกต้องไม่ผิดพลาด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน การใช้ไฟล์ Excel แทนการเขียนค าขอเบิก-ยืม วัสดุส านักงาน 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-7 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 8 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับวัสดุและลงรายการใน
บัญชีพัสดุ 

   1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการ
เบิกวัสดุ 
 

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ลงทะเบียนเบิกพัสดุ และ
ออกเลขท่ีใบเบิกพัสดุ โดยการ
ลงทะเบียนเบิกพัสดุ ผ่าน
แบบฟอร์มในระบบ excel 
ทีท่างฝ่ายบริหารส านัก
การเกษตรต่างประเทศก าหนด 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ
อนุมัติจ่ายพัสดุ 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 5. บันทึกรายการจ่ายพัสดุใน
บัญชีพัสดุ 

 

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6. จ่ายพัสดุตามรายการที่ 
ขอเบิก 
 

 1 วัน  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

7. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  

 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

8. รายงานพัสดุคงเหลือ เสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ (ส่งต่อไป
ยังกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา) 

 

 

ส่งวันที่ 5 ของทุกเดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การด าเนินงานเบิกจ่ายวัสดุที่ถูกต้องตามระเบียบ 
  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน: นางสาวฐิติพร  บุตรศรี   เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838 
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จัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การจัดท าเงินทดรองราชการของส านักการเกษตรต่างประเทศ    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคคลกรส านักการเกษตรต่างประเทศ สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

กองคลัง 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - - 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

จัดท าเอกสารได้ถูกต้องตามระเบียบ และด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 2 

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของ สป.กษ.  
ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านที่ 2 การเพิ่มขีดความสามารถด้านการเกษตรต่างประเทศ  
แนวทางการพัฒนาที่ 3.1 เพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนงานด้านการเกษตรต่างประเทศ 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบการขออนุมัติ เบิกเงิน 
และยืมเงินทดรองราชการ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2 – 6 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 7 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
และการมอบอ านาจที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งก าหนดเงื่อนไขในการ
ยืมเงินทดรองราชการ 

   15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๒. รับแจ้งความประสงค์การยืม
เงินจากกลุ่ม/ฝ่าย 
 

 10 วัน  กลุ่ม/ฝ่าย  

๓. รวบรวมเอกสาร/จัดท า
บันทึก เสนอขออนุมัติยืมเงิน 
ทดรองราชการ (ตัดยอด
งบประมาณภายในส านัก
การเกษตรต่างประเทศ) 
 
 

 ๑ วัน  
ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

Yes 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 
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ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

๔. ส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินทด
รองราชการไปกองคลัง 
 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๕. ติดตามเรื่องยืมเงินพร้อมทั้ง 
แจ้งผู้ยืมเงินรับเงินทดรอง
ราชการตามวันที่กองคลังแจ้ง 
 

 

 

2 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๖. รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/
จัดท าบันทึกหักล้างเงินยืม  
ทดรองราชการตามผลการใช้
จ่ายจริง และจัดท าบันทึก เสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อส่งกองคลัง 
(ตัดยอดงบประมาณภายใน
ส านักการเกษตรต่างประเทศ) 
 

 3 วัน  ผู้อ านวยการ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

๗.ประมวลปัญหาอุปสรรคใน
การท างาน เพ่ือปรับปรุง
กระบวนงาน 

 

 

ยืมจัดสัมมนา 30 วัน 
ยืมประจ าเดือน 30 วัน 
ยืมไปราชการ 15 วัน 
(นับจากวันที่รับเงิน) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้สอดคล้องกับจ านวนเงินยืมและส่งคืนเงินได้ทันก าหนด 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ  

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน       การบริหารงานยานพาหนะของส านักการเกษตรต่างประเทศ    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

บุคคลกรส านักการเกษตรต่างประเทศ สป.กษ. 1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

บุคคลกรส านักการเกษตรต่างประเทศ สป.กษ. 2 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึง
ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2552 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

-  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

-  

สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการของ สป.กษ.  
ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

ด้านที่ 2 การเพิ่มขีดความสามารถด้านการเกษตรต่างประเทศ  
แนวทางการพัฒนาที่ 3.1 เพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนงานด้านการเกษตรต่างประเทศ 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน ร้อยละความส าเร็จของการดูแลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
ที่ด าเนินการถูกต้องและบันทึกการใช้รถยนต์ครบถ้วน 

5 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

 

ขั้นตอนที ่1 

 

ขั้นตอนที่ - 

 

ขั้นตอนที่ 2-10 

 

ขั้นตอนที่ - 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ข้ันตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง 

1. เขียนใบขออนุญาตใช้รถยนต์    3 นาที กลุ่ม/ฝ่าย  

2. เสนอขออนุญาตการใช้
รถยนต์ 

 10 นาที  ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. เสนอผู้ได้รับมอบอ านาจ
พิจารณาอนุมัติการใช้รถยนต์ 
 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4. ลงตารางเวลาพนักงานขับรถ  15 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
 

 

5. พนักงานขับรถรับกุญแจ  

 

5 นาที พนักงานขับรถ  

6. บันทึกเลขไมล์ในสมุดก่อน
ออกเดินทาง 

 5 นาท ี  พนักงานขับรถ  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

Yes No 
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ข้ันตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเส่ียง 

7. ปฏิบัติภารกิจตามท่ีแผนการ
ปฏิบัติงานในตารางเวลา 
พนักงานขับรถ 

 

 

เวลาตามภารกิจ พนักงานขับรถ  

8. บันทึกเลขไมล์ในสมุดหลัง
การเดินทาง 

 

 

2 นาที พนักงานขับรถ 
 

 

9. ตรวจสอบรถยนต์หลังการใช้
งานแจ้งสภาพรถยนต์/ ท า
ความสะอาดรถยนต์ 

 30 นาที พนกังำนขบัรถ/ฝ่ำย
บรหิำรทั่วไป 

 

10. คืนกุญแจให้ผู้ควบคุมงาน 
 
 

 15 นาที พนกังำนขบัรถ/ฝ่ำย
บรหิำรทั่วไป 

 

11. สรุปผลการด าเนินงาน 
และประมวลปัญหาอุปสรรค ใน
การท างาน เพ่ือปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

 30 นาที ฝ่ำยบรหิำรทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระดับความส าเร็จในการบริหารยานพาหนะ 
  
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก: นางรสสุคนธ์ บุญพวง   เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน นางสาวฐิติพร บุตรศรี  เบอร์ติดต่อ 0-2281-5838 
 
   
 



กระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 141 

 

 

 

 

สรุปการปรับปรุงกระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาคผนวก 



 

กระบวนงานส านักการเกษตรต่างประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 142 
 

สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
ส านักการเกษตรต่างประเทศ 

กระบวนงานที่ปรับปรุง 
เพิ่ม

กระบวนงาน 
() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลักการ 3 ประเด็น รายละเอียดการปรับปรุง
กระบวนงานประเด็นอื่น ๆ 
(กรณีที่ไม่ลดขั้นตอน และ
ไม่ได้น าเทคโนโลยีมาใช)้ 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

การตัดขั้นตอนที่ไมจ่ าเป็น (Lean) การปรับเปลี่ยนขั้นตอน 
การด าเนินงานด้วยเทคโนโลย ี

(Digital Transformation/Paperless) 
1. การประชุมภายใต้
กรอบความร่วมมือกับ
คณะกรรมการประสานงาน
กับองค์การอาหารและ
เกษตรแหงสหประชาชาติ
และการเกษตรต่างประเทศ 

  1. จ านวนขัน้ตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมีขั้นตอนทั้ งหมด 

จ านวน 16 ขั้นตอน  
1.2 หลั งปรับปรุงมีขั้ นตอนทั้ งหมด

จ านวน 14 ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน : ปรับลด 
   2.1 ขั้นตอนประสานงาน/จัดสถานที่
ส าหรับจัดประชุม เนื่องจากไปรวมกับ
ประสานผู้บริหารเพื่อก าหนดวันจัดประชุม 
   2.2 ขั้นตอนมีหนังสือเชิญคณะกรรมการ
เข้าร่วมการประชุม เนื่องจากไปรวมกับมี
หนังสือติดตามผลการด าเนินงานและเชิญ
ผู้แทนเข้าร่วมการประชุมฯ  

  กลุ่มความ
ร่วมมือกับ
ต่างประเทศ 1 

2. การด าเนินโครงการ
ความร่วมมือ ประเมินผล 
และติดตามผลภายใต้
กรอบทวิภาคีและพหุภาค ี

   1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่
น ามาใช้  : น า Google docs มาใช้ในการ
ติดตามการด าเนินโครงการ 
2. ประสิทธิภาพของการน าเทคโนโลยีมาใช้ 
: ลดปริมาณการใช้กระดาษจากการพิมพ์ใน
การติดตามการด าเนินโครงการ 
 

1. แก้ไขในขั้นตอนการท างาน 
ระหว่างการติดตามประเมินผล
การด าเนิ นโครงการกั บการ
รายงานผลการด าเนินโครงการ 
2. ปรับผังงานเสนอผู้บริหารให้
ความเห็นชอบข้อเสนอโครงการ 
และเสนอข้อเสนอโครงการต่อ
ประเทศคู่ภาคี/พหุภาคี/องค์การ
ระหว่างประเทศ 

กลุ่มความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 
1 - 3 
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กระบวนงานที่ปรับปรุง 
เพิ่ม

กระบวนงาน 
() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลักการ 3 ประเด็น รายละเอียดการปรับปรุง
กระบวนงานประเด็นอื่น ๆ 
(กรณีที่ไม่ลดขั้นตอน และ
ไม่ได้น าเทคโนโลยีมาใช)้ 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

การตัดขั้นตอนที่ไมจ่ าเป็น (Lean) การปรับเปลี่ยนขั้นตอน 
การด าเนินงานด้วยเทคโนโลย ี

(Digital Transformation/Paperless) 
 3. แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน

การติ ดตามประเมิ นผลการ
ด าเนินโครงการ 

3. การเป็นเจ้าภาพจดั
ประชุมระหว่างประเทศ 

   1. เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศที่
น ามาใช้ : ประชุมผ่านระบบ Zoom แทน
การเดินทางเข้าร่วมประชุมของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
2. ประสิทธิภาพของการน าเทคโนโลยีมาใช้ 
: ลดค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมการประชุม
เตรียมการและการประชุมจริง ตามระเบียบ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม
ระหว่างประเทศ 

1. แก้ไขการด าเนินการจัดการ
ประชุ ม ให้ เป็ น การป ระชุ ม
เตรียมการและการประชุมจริง 
เป็นแบบ Hybrid  

กลุ่มความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 
1 - 3 

4. การจัดท าเอกสาร
ความตกลงวา่ด้วยความ
ร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศ 

    1. แก้ไขในขั้นตอนการท างาน
ก า ร เส น อ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร
ต่ างประเทศ เพื่ อพิ จารณ า
ประเด็นสารัตถะและถ้อยค า 
และประเด็ นด้ านกฎหมาย 
รวมถึงส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาและหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง (หากมี) 
2. เพิ่มหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาประเด็นสารัตถะ
และถ้อยค า และประเด็นด้าน
กฎหมาย 

กลุ่มความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 
1 - 3 
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กระบวนงานที่ปรับปรุง 
เพิ่ม

กระบวนงาน 
() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลักการ 3 ประเด็น รายละเอียดการปรับปรุง
กระบวนงานประเด็นอื่น ๆ 
(กรณีที่ไม่ลดขั้นตอน และ
ไม่ได้น าเทคโนโลยีมาใช)้ 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

การตัดขั้นตอนที่ไมจ่ าเป็น (Lean) การปรับเปลี่ยนขั้นตอน 
การด าเนินงานด้วยเทคโนโลย ี

(Digital Transformation/Paperless) 
5. การเป็นเลขานุการคณะ
ผู้แทนไทยในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 

    แก้ ไขผั งงานขั้ น ตอนที่  13 
จั ด ท า บั น ทึ ก ส รุ ป ผ ล ก า ร
เดินทางไปราชการต่างประเทศ
เสนอผู้บริหาร 

กลุ่มความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 
1 - 3 

6. การเข้าร่วมประชุมใน
ฐานะผู้แทนกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

  1. จ านวนขั้นตอนกระบวนงานทั้งหมด 
1.1 ก่อนปรับปรุงมี ขั้ นตอนทั้ งหมด 

จ านวน 10 ขั้นตอน  
1.2 หลังปรับปรุงมีขั้นตอนทั้งหมดจ านวน 

9 ขั้นตอน 
2. รายละเอียดการลดขั้นตอน : ปรับลด
ขั้นตอนแจ้งเวียนหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
ทราบผลการประชุมและด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากไปรวมกับขั้นตอน
สรุปรายงานการเข้าร่วมการประชุมให้  
ปลัด กษ. ทราบ 

 เพิ่ม (หากมี) ในขั้นตอนที่  10 
ติดตามผลการด าเนงานตามผล
การประชุม 

กลุ่มความร่วมมือ
กับต่างประเทศ 
1 - 3 

7. การจัดตั้งส านักงานที่
ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศแห่งใหม่ 

    แก้ไขรายละเอียดในขั้นตอน
การท างาน 
1 . ศึ กษ า วิ เค ราะ ห์ ข้ อมู ล
เศรษฐกิ จ การค้ า แนวโน้ ม
การค้าสินค้าเกษตรของโลก และ
น โยบาย/แผนยุ ท ธศาสตร์
ต่างประเทศของไทย เพื่อจัดท า
ข้อเสนอขอเปิ ดส านั กงานที่
ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  

กลุ่มกิจการ
ต่างประเทศ 
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กระบวนงานที่ปรับปรุง 
เพิ่ม

กระบวนงาน 
() 

ตัด
กระบวนงาน 

() 

ปรับปรุงกระบวนงานตามหลักการ 3 ประเด็น รายละเอียดการปรับปรุง
กระบวนงานประเด็นอื่น ๆ 
(กรณีที่ไม่ลดขั้นตอน และ
ไม่ได้น าเทคโนโลยีมาใช)้ 

กลุ่ม/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ 

การตัดขั้นตอนที่ไมจ่ าเป็น (Lean) การปรับเปลี่ยนขั้นตอน 
การด าเนินงานด้วยเทคโนโลย ี

(Digital Transformation/Paperless) 
2. ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ การจัดตั้งส านักงานที่
ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ
แห่งใหม ่
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