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ส่วนที่ 1 

ข้อมูลทั่วไป 
1.1 ความหมายและความเป็นมา  

 ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร เป็นหน่วยงานให้บริการประชาชน เป็นจุดที่รับงานบริการ
หลากหลายประเภทหรือหลายหน่วยงานเข้าไว้ด้วยกัน เนื่องจากหน่วยงานของกรมส่งเสริมการเกษตรกระจายอยู่ตาม
อาคารต่างๆ ถึง 7 อาคาร ส่งผลให้ประชาชนหรือส่วนราชการผู้ขอรับบริการเกิดความสับสนยุ่งยากในการ
ติดต่อขอใช้บริการ ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการบริการกิจการบ้านเมืองที่ดี คือ ยึดประชาชนเป็น
ศูนย์กลางและบูรณาการงานบริการ จึงได้จัดตั้งศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตรขึ้น ภายใต้การกำกับ
ดูแลของหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้มารับบริการสามารถขอรับบริการได้หลายเรื่องในคราวเดียว ซึ่งเริ่มดำเนินการ
ตั้งแต่ วันที่ 20 ธันวาคม 2550 เป็นต้นมา  

  

1.2 วัตถุประสงค์การจัดตั้งศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร  

1) เพ่ือเป็นจุดศูนย์กลางการประสานการให้บริการของกรมส่งเสริมการเกษตร  
2) เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ไม่ต้องเดินทางไปขอรับบริการตามหน่วยงานย่อยที่กระจายอยู่

ถึง 7 อาคาร  
3) เป็นจุดรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 
1.3 แนวคิดในการให้บริการ  

1) ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง (Citizen-Centered) สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการในการดำเนินงาน
ทุกขั้นตอน  

2) เป็นศูนย์กลางการประสานงานบริการ โดยการบูรณาการงานบริการ (Service Integration) 
3) มุ่งเน้นผลลัพธ์ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Result-Oriented) โดยการพัฒนาระบบการ

บริการให้มีความทันสมัยอย่างต่อเนื่อง เพื่อเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ในการดำเนินงาน  
4) ต้องมีการดำเนินกิจกรรมเชิงตลาด เช่น การศึกษาและวิเคราะห์ทำเลที่ตั้งที่เหมาะสม ศึกษาความ

ต้องการของลูกค้าและลักษณะบริการใหม่ บริการลูกค้าทุกระดับอย่างเท่าเทียมกัน 
5) เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ต้องทำหน้าที่รับและตรวจสอบการขอรับบริการ แทนหน่วยงานที่ให้บริการ 
6) ศูนย์ฯ ทำหน้าที่ติดตามงานบริการและรับผิดชอบในการแจ้งผลให้ผู้รับบริการทราบ  

 
1.4 หลักการ 
 ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร เป็นจุดบริการที่จัดให้มีเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่งเป็นผูร้ับและให้บริการ
งานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมส่งเสริมการเกษตร ซึ่งมิใช่เป็นการรวมเจ้าหน้าที่ทุกส่วนงานมาไว้ ณ จุดเดียว 
แต่เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร สามารถติดต่อประสานกับเจ้าหน้าที่ส่วน
งานที่เก่ียวข้องเข้ามาให้บริการผู้รับบริการได้โดยสะดวก 
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ส่วนที่ 2 

การให้บริการ  
2.1 ประเภทงานให้บริการ  

ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร เปิดให้บริการทุกวัน จันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
โดยไม่หยุดพักเท่ียง ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร มีงานให้บริการ ดังนี้  

1) ให้บริการข้อมูล/คำแนะนำเบื้องต้นก่อนเข้าสู่บริการอ่ืนของกรมส่งเสริมการเกษตร 
2) ให้บริการข้อมูลข่าวสารของกรมส่งเสริมการเกษตร 
3) รับเรื่อง ประสาน ส่งต่อ หน่วยงานภายใน - ภายนอก  
4) รับเรื่องร้องเรียน  
5) แจกเอกสารเผยแพร่ทางการเกษตร  
6) แสดงนิทรรศการ 
7) บริการสืบค้นข้อมูลด้วยตนเอง 

 

2.2 ช่องทางการให้บริการ  

 ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร ให้บริการผ่านช่องทาง ดังนี้  

งานบริการ 
ช่องทาง 

เดินทางมาเอง เว็บไซต์ อีเมลล์ โทรศัพท์ ไปรษณีย์ เฟซบุ๊ก  

1) ให้บริการข้อมูล/
คำแนะนำเบื้องต้น
ก่อนเข้าสู่บริการอ่ืน
ของกรมส่งเสริม
การเกษตร 

✓     ✓ 

2) ให้บริการข้อมูล
ข่าวสารของกรม
ส่งเสริมการเกษตร 

✓ ✓     

3) รับเรื่อง ประสาน ส่ง
ต่อ หน่วยงานภายใน 
- ภายนอก  

✓   ✓  ✓ 

4) รับเรื่องร้องเรียน  
 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

5) แจกเอกสารเผยแพร่
ทางการเกษตร 
 

✓ ✓   ✓  
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งานบริการ 
ช่องทาง 

เดินทางมาเอง เว็บไซต์ อีเมลล์ โทรศัพท์ ไปรษณีย์ เฟซบุ๊ก  

6) แสดงนิทรรศการ ✓      

7) บริการสืบค้นข้อมูล
ด้วยตนเอง ✓      

หมายเหตุ :  

1) เดินทางมาเอง : ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร ตั้งอยู่ที่ อาคาร 1 ชั้น 1 กรมส่งเสริม
การเกษตร ใกล้สถานีรถไฟฟ้าบีทีเอส (สายสีเขียว) สถานีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ถนนพหลโยธิน 
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร  

2) เว็บไซต์ : http://www.servicelink.doae.go.th 
3) อีเมลล์ : servicelink@doae.go.th 
4) โทรศัพท์ : 02-955-1641 หรือ 02-579-0121-1 ต่อ 541-2 
5) ไปรษณีย์ : ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร 2143/1 กรมส่งเสริมการเกษตร ถนนพหลโยธิน 

แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900  
6) เฟซบุ๊ก : ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร 

 

2.3 รายละเอียดกระบวนงานและข้ันตอนงานบริการ  

 1) งานบริการข้อมูล/คำแนะนำด้านการเกษตร (พืช) รับเรื่อง ประสาน ส่งต่อ หน่วยงานภายใน - 
ภายนอก แจกเอกสารเผยแพร่ทางการเกษตร 

 

ลำดับ กระบวนงาน / ขั้นตอน มาตรฐานเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 กรณีเดินทางมาขอรับบริการด้วยตนเอง 

1.1 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบลงทะเบียนขอรับบริการ 
ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร ที่จุด
ลงทะเบียนแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

1-3 นาที ศบร. 

1.2 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์-ประเมิน (ศักยภาพตนเอง/
ภารกิจของหน่วยงาน/สื่อที่มี/นักวิชาการเฉพาะด้านที่
สามารถให้บริการฯลฯ) 

2 นาที ศบร. 

1.3 เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูล/ให้คำปรึกษา/คำแนะนำ/มอบ
สื่อ 

นาทีที่ 3 เป็นต้นไป 
(โดยระยะเวลาขึ้นอยู่
กับความซับซ้อนของ
เรื่องท่ีขอรับบริการ) 

ศบร. 
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ลำดับ กระบวนงาน / ขั้นตอน มาตรฐานเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 1.4 ประสาน-ส่งต่อ นักวิชาการหรือผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้านเพ่ือให้ข้อมูล หรือประสานให้นักวิชาการมา
พบกับผู้รับบริการ ณ ศูนย์บริการร่วมฯ 

10 นาที 
ศบร. ประสาน

นักวิชาการ 

2 กรณีขอรับบริการด้วยโทรศัพท์ 

2.1 ผู้ขอรับบริการแจ้งชื่อ-สกุล เบอร์โทรศัพท์ 
จังหวัด และเรื่องที่ขอรับบริการ 

1 นาที ศบร. 

2.2 เจ้าหน้าที่วิเคราะห์-ประเมิน (ศักยภาพตนเอง/
ภารกิจของหน่วยงาน/สื่อที่มี/นักวิชาการท่ีสามารถ
ให้บริการฯลฯ) 

2 นาที ศบร. 

2.3 ประสาน-ส่งต่อไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 1 นาที ศบร. 

2.4 เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูล/คำปรึกษา/คำแนะนำ 1-5 นาที ศบร. 

2.5 บริการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ (ถ้ามี) 7-10 วันทำการ ศวก. 

3 กรณีส่งมาเป็นหนังสือ/จดหมาย/บันทึก/ มายังกรม
ส่งเสริมการเกษตร 

3.1 หน่วยงานรับหนังสือลงรับหนังสือ ณ ฝ่ายสาร
บรรณ สำนักงานเลขานุการกรม 

2 นาที ฝ่ายสารบรรณ 

3.2 ส่งต่อศูนย์วิทยบริการเพ่ือส่งเสริมการเกษตร 
สำนักพัฒนาการถ่ายทอดเทคโนโลยี  

1 วัน  
ฝ่ายสารบรรณ 

และ สพท. 

3.3 ศูนย์วิทยบริการเพ่ือส่งเสริมการเกษตรรับเรื่อง  1 นาที ศวก. 

3.4 ตรวจสอบรายการเอกสารที่มี และรวบรวมเพ่ือ
เตรียมจัดส่ง 

5 นาที ศวก. 

3.5 ทำเรื่องขอจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์  30 นาที ศวก. 

3.6 ฝากส่งไปรษณีย์ จนถึงมือผู้รับ  3-7 วัน ฝ่ายบริหาร สพท. 
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2) การบริการรับเรื่องร้องเรียน  

 
ลำดับ กระบวนงาน / ขั้นตอน มาตรฐานเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 กรณีเดินทางมาขอรับบริการด้วยตนเอง 

1.1 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบคำร้องที่จุดลงทะเบียน 
1-10 นาที  ศบร. 

1.2 เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบความครบถ้วน
ของข้อมูล และเอกสารที่เกี่ยวข้อง แจ้งผู้ยื่นคำร้องถึง
ระยะเวลาที่ดำเนินการและช่องทางการตอบกลับ 

5 นาที  ศบร. 

1.3 รวบรวมเอกสาร นำเสนอผู้บริหารตามลำดับขั้น 

     - ส่งต่อฝ่ายช่วยอำนวยและประสานราชการ 

     - เสนอผู้บริหาร 

     - เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7 วัน  
ฝ่ายช่วยอำนวย
และประสาน

ราชการ 

1.4 ติดตามการตอบกลับหรือแก้ไขปัญหาจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่เกิน 15 วันทำการ 

ศบร. หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องและผู้

ยื่นคำร้อง 

2 กรณีขอรับบริการด้วยโทรศัพท์  

2.1 ผู้ขอรับบริการแจ้งชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ 
จังหวัด เรื่องที่ร้องเรียน และแจ้งผู้ยื่นคำร้องถึง
ระยะเวลาที่ดำเนินการและช่องทางการตอบกลับ  

1-5 นาที  ศบร. 

2.2 รวบรวมเอกสารส่งต่อไปยังฝ่ายช่วยอำนวยและ
ประสานราชการ 

1 นาที ศบร. 

2.3 ติดตามการตอบกลับหรือแก้ไขปัญหาจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไม่เกิน 15 วันทำการ 

ศบร. หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องและผู้

ยื่นคำร้อง 
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3) บริการข้อมูลข่าวสารตาม พรบ. ข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
 
ลำดับ กระบวนงาน / ขั้นตอน มาตรฐานเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 กรณีเดินทางมาขอรับบริการด้วยตนเอง 

1.1 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบลงทะเบียนขอรับบริการ 
ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตรที่จุด
ลงทะเบียนแล้วส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

1-3 นาที ศบร. 

1.2 เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบข้อมูล 1 นาที  ศบร. 

1.3 ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

- กรณีเป็นข้อมูลเปิดเผยไม่ได้ (แจ้งผู้รับบริการทราบ) 5 นาที  
ศบร. และ

หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

1.4 กรณีข้อมูลที่เปิดเผยได้ ติดต่อหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพ่ือสำเนาเอกสารมอบผู้รับบริการ 10 นาที 

ศบร. และ
หน่วยงานเจ้าของ

เรื่อง 

2 กรณีขอรับบริการด้วยโทรศัพท์  

2.1 ผู้ขอรับบริการแจ้งชื่อ - สกุล เบอร์โทรศัพท์ 
จังหวัด ข้อมูลที่ขอรับบริการ และแจ้งผู้ยื่นคำร้องถึง
ระยะเวลาที่ดำเนินการและช่องทางการตอบกลับ 

 1-5 นาที ศบร. 

2.2 ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

     - เปิดเผยได้  

     - เปิดเผยไม่ได้ (แจ้งผู้รับบริการทราบ) 

5 นาที  ศบร. 

2.3 กรณีข้อมูลที่เปิดเผยได้ ติดต่อหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง เพ่ือสำเนาเอกสารมอบผู้รับบริการผ่านช่องทาง 
เช่น ไปรษณีย์ หรืออีเมล์  

ขึ้นอยู่กับช่องทางการ
จัดส่งข้อมูล 

- ไปรษณีย์ 3-7 วัน  

- อีเมล์ 10 นาที 

ศบร. หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องและผู้

ยื่นคำร้อง 

3 กรณีส่งมาเป็นหนังสือ/จดหมาย/บันทึก มายังกรม
ส่งเสริมการเกษตร 

3.1 หน่วยงานรับหนังสือลงรับหนังสือ ณ ฝ่ายสาร
บรรณ สำนักงานเลขานุการกรม  

2 นาที  ฝ่ายสารบรรณ 

3.2 ส่งต่อศูนย์วิทยบริการเพ่ือส่งเสริมการเกษตร 
สำนักพัฒนาการถ่ายทอดเทคโนโลยี  

1 วัน  
ฝ่ายสารบรรณ 

และ สพท. 

3.3 ศูนย์วิทยบริการเพ่ือส่งเสริมการเกษตรรับเรื่อง 1 นาที ศวก. 
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ลำดับ กระบวนงาน / ขั้นตอน มาตรฐานเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 3.4 ตรวจสอบข้อมูล  

     - เปิดเผยไม่ได้ (แจ้งผู้รับบริการทราบ)  
5 นาที ศวก. 

3.5 กรณีข้อมูลที่เปิดเผยได้ ติดต่อหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพ่ือสำเนาเอกสารมอบผู้รับบริการผ่านช่องทาง
เช่น ไปรษณีย์ หรืออีเมล์  

ขึ้นอยู่กับช่องทางการ
จัดส่งข้อมูล 

-ไปรษณีย์ 3-7 วัน  

- อีเมล์ 10 นาที 

ศบร. หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องและผู้

ยื่นคำร้อง 

 
 

2.4 ระบบการติดตามประเมินผล  
1) แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร  
2) แบบติดตามเรื่องร้องเรียน (ท้ายแบบคำร้อง) 
3) เจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมฯ โทรศัพท์ติดตาม/ประสานไปยังผู้รับบริการ  
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2.5 ผังกระบวนงาน/ขั้นตอน/วิธีการ 
 1) การให้บริการข้อมูล/คำแนะนำด้านการเกษตร (พืช) รับเรื่อง ประสาน ส่งต่อ หน่วยงานภายใน  - 

ภายนอก แจกเอกสารเผยแพร่ทางการเกษตร 
 
กรณีขอรับบริการด้วยตนเอง 
 

 
 

 
 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
หลักฐาน
อ้างอิง 

1. ผู้ขอรับบริการ
ลงทะเบียน 

ลงทะเบียนผู้รับบริการด้วย
แบบลงทะเบียน หรือ
ลงทะเบียนด้วยบัตร
ประชาชนกับเครื่องอ่าน
บัตรประชาชนสมาร์ท
การ์ด 

แบบลงทะเบียนผู้
เข้าใช้บริการ
ศูนย์บริการร่วมฯ 

ศบร. 1-3 นาท ี แบบ
ลงทะเบียนผู้
เข้าใช้บริการ 

2. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
รายละเอียดความ
ต้องการของ
ผู้รับบริการ 

1. วิเคราะหป์ระเมิน
ศักยภาพตนเอง และ
ภารกิจของหน่วยงาน 

2. ตรวจสอบเอกสาร-
คู่มือ 

3. ประสานนักวิชาการที่
เกี่ยวข้อง 

1. งานภารกิจ
ของ
หน่วยงาน 

2. มีเอกสาร-
คู่มือบริการ 

3. มีนักวิชาการ
ที่สามารถให้
รายละเอียด
เพิ่มเตมิได ้

ศบร. และ
นักวิชาการ
ที่เกี่ยวข้อง 

2 นาที รายชื่อ
เอกสาร-คูม่ือ
ที่ให้บริการ 

3. ให้บริการตาม
ความต้องการ 

1. ให้คำแนะนำ 
2. มอบเอกสาร-คูม่ือ 
3. ส่งต่อนักวิชาการที่

เกี่ยวข้อง 
4. ส่งเอกสารทาง

ไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

ผู้รับบริการได้รับ
บริการครบถ้วน 
และเกดิความพึง
พอใจสูงสุด 

ศบร. และ
นักวิชาการ
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 
(ท้ังนี้

ขึ้นอยู่กับ
ความ

ซับซ้อน
ของเรื่องที่
บริการ) 

แบบประเมิน
ความพึง
พอใจ 
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กรณีขอรับบริการด้วยโทรศัพท์ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
หลักฐาน
อ้างอิง 

1. ผู้ขอรับบริการแจ้ง
ข้อมูลทางโทรศัพท ์

เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ขอรับ
บริการแจ้งช่ือ-สกุล เบอร์
โทรศัพท์ จังหวัด และเรื่อง
ที่ขอรับบริการ 

แบบลงทะเบียนผู้
เข้าใช้บริการทาง
โทรศัพท์ 
ศูนย์บริการร่วมฯ 

ศบร. 1 นาที แบบ
ลงทะเบียนผู้
เข้าใช้บริการ
ทางโทรศัพท ์

2. เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
รายละเอียดความ
ต้องการของ
ผู้รับบริการ 

1. วิเคราะหป์ระเมิน
ศักยภาพตนเอง และ
ภารกิจของหน่วยงาน 

2. ตรวจสอบเอกสาร-
คู่มือ 

3. ประสานนักวิชาการที่
เกี่ยวข้อง 

1. เป็นภารกิจ
ของหน่วยงาน 

2. มีเอกสาร-
คู่มือบริการ 

3. มีนักวิชาการที่
สามารถให้
รายละเอียด
เพิ่มเตมิได ้

ศบร. และ
นักวิชาการ
ที่เกี่ยวข้อง 

2 นาที รายชื่อ
เอกสาร-
คู่มือท่ี
ให้บริการ 

3. ให้บริการตาม
ความต้องการ 

1. ให้คำแนะนำ 
2. มอบเอกสาร-คูม่ือ 
3. ส่งต่อนักวิชาการที่

เกี่ยวข้อง 
4. ส่งเอกสารทาง

ไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

ผู้รับบริการได้รับ
บริการครบถ้วน 
และเกดิความพึง
พอใจสูงสุด 

ศบร. และ
นักวิชาการ
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 
(ท้ังนี้

ขึ้นอยู่กับ
ความ

ซับซ้อน
ของเรื่องที่
บริการ) 

แบบประเมิน
ความพึง
พอใจ 
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กรณีส่งหนังสือ/จดหมาย/บันทึก มายังกรมส่งเสริมการเกษตร 
 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
หลักฐาน
อ้างอิง 

1. หน่วยรับหนังสือ 
ลงรับหนังสือ ณ 
ฝ่ายสารบรรณ 

เจ้าหน้าท่ีลงรบัหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ลงรับหนังสือ ฝ่ายสาร
บรรณ สลก. 

2 นาที  ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

2. ส่งต่อศูนย์วิทย
บริการ 
เพื่อส่งเสริม
การเกษตร 

เจ้าหน้าท่ีรับ-ส่งหนังสือ ส่ง
หนังสือมายังศูนย์วิทย
บริการฯ 

 ฝ่ายสาร
บรรณ และ 

สพท. 

1 วัน สมุดทะเบียน
รับ-ส่งหนังสือ
ของผู้ส่ง 

3. ศูนย์วิทยบริการ 
เพื่อส่งเสริม
การเกษตร รับ
เรื่อง 

ลงรับหนังสือ  ศูนย์วิทย
บริการฯ 

1 นาที  สมุดทะเบียน
รับ-ส่งหนังสือ
ของ ศวก. 

4. ตรวจสอบรายการ
เอกสารที่มี และ
รวบรวมเพื่อ
เตรียมจัดส่ง 

1. ตรวจสอบเอกสาร-คู่มือ 
ที่ม ี

2. ตรวจนับ และบรรจุใส่
ซอง 

3. จ่าหน้าซองถึงผู้รับ 

มีเอกสารพร้อม
ให้บริการ 

เจ้าหน้าท่ี 
ศวก. 

5 นาที รายชื่อสื่อ-
เอกสาร 

5. ทำเรื่องขอจัดส่ง
เอกสารทาง
ไปรษณีย์ และ
หนังสือแจ้ง
ผู้รับบริการ 

1. ทำหนังสือขอจัดส่ง
เอกสาร-คูม่ือทาง
ไปรษณีย ์

2. ทำหนังสือแจ้ง
ผู้รับบริการว่าสามารถ
ให้บริการได้หรือไม่ 
จำนวนเท่าใด 

อนุมัติจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ได ้

ผอ. สพท. 30 นาท ี - หนังสือขอ
จัดส่ง 
- หนังสือแจ้ง
ผู้รับบริการ 

6. ส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย ์

ส่งเอกสารใหฝ้่ายบริหาร 
สพท. เพื่อจัดส่งทาง
ไปรษณีย์ต่อไป 

ฝ่ายบรหิาร สพท.
ได้รับเอกสารเพื่อ
จัดส่ง 

ฝ่ายบรหิาร
สพท. 

3-7 วัน
ทำการ 

หนังสือแจ้ง
ผู้รับบริการ 
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2) บริการรับเรื่องร้องเรียน 
 
กรณีขอรับบริการด้วยตนเอง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
หลักฐาน
อ้างอิง 

1. ผู้ขอรับบริการ
กรอกคำร้อง 

ผู้รับบริการกรอก
แบบฟอร์ม “แบบคำร้อง
การร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
กรมส่งเสรมิการเกษตร” 

แบบคำร้องการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
กรมส่งเสรมิ
การเกษตร 

ศบร. 1-10 
นาที 

แบบคำร้อง
การ
ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 
กรมส่งเสรมิ
การเกษตร 

2. - เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ระยะเวลาผู้ร้อง 
- รวบรวมเอกสาร
เสนอ กชป. 

1. เจ้าหน้าทีร่ับเอกสาร
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของการกรอกข้อมูล และ
เอกสารที่เกีย่วข้อง  
2. แจ้งผู้ยื่นคำร้องถึง
ระยะเวลาที่ดำเนินการ
และช่องทางการตอบกลับ 
3. สำเนาแล้วส่งต่อกลุ่ม
ช่วยอำนวยและประสาน
ราชการ 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องถึง
ระยะเวลาที่
ดำเนินการและ
ช่องทางการตอบ
กลับ 

ศบร. และ
นักวิชาการ
ที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที สำเนาแบบ
คำร้องการ
ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 
กรมส่งเสรมิ
การเกษตร 

3. ดำเนินการตาม
ขั้นตอน/
กระบวนการเรื่อง
ร้องเรียน 

1. กลุ่มช่วยอำนวยและ
ประสานราชการ 
ดำเนินการตามระบบส่ง
เรื่องร้องเรียนไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่ ศบร.
โทรศัพท์ติดตามผล 

ผู้รับบริการได้รับ
การตอบข้อ
ร้องเรียน 

กชป. และ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

7-15 วัน ติดตาม
สอบถามจาก
ผู้ยื่นคำร้อง
ตามแบบ
แนบท้ายคำ
ร้องฯ 
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กรณีขอรับบริการด้วยโทรศัพท์ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผลลัพธ ์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
หลักฐาน
อ้างอิง 

1. ผู้ขอรับบริการแจ้ง
ร้องเรียนผ่าน
โทรศัพท ์

เจ้าหน้าท่ีกรอกแบบฟอรม์ 
“แบบคำร้องการร้องเรยีน/
ร้องทุกข์ กรมส่งเสริม
การเกษตร” โดยสอบถาม
ข้อมูลผูร้้องทางโทรศัพท ์

แบบคำร้องการ
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
กรมส่งเสรมิ
การเกษตร 

ศบร. 1-10 
นาที 

แบบคำร้อง
การ
ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 
กรมส่งเสรมิ
การเกษตร 

2. - เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ระยะเวลาผู้ร้อง 
- รวบรวมเอกสาร
เสนอ กชป. 

1. แจ้งผู้ยื่นคำร้องถึง
ระยะเวลาที่ดำเนินการ
และช่องทางการตอบกลับ 
2. สำเนาแล้วส่งต่อกลุ่ม
ช่วยอำนวยและประสาน
ราชการ 

แจ้งผู้ยื่นคำร้องถึง
ระยะเวลาที่
ดำเนินการและ
ช่องทางการตอบ
กลับ 

ศบร. และ
นักวิชาการ
ที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที สำเนาแบบ
คำร้องการ
ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 
กรมส่งเสรมิ
การเกษตร 

3. ดำเนินการตาม
ขั้นตอน/
กระบวนการเรื่อง
ร้องเรียน 

1. กลุ่มช่วยอำนวยและ
ประสานราชการ 
ดำเนินการตามระบบส่ง
เรื่องร้องเรียนไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่ ศบร.
โทรศัพท์ติดตามผล 

ผู้รับบริการได้รับ
การตอบข้อ
ร้องเรียน 

กชป. และ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

7-15 วัน ติดตาม
สอบถามจาก
ผู้ยื่นคำร้อง
ตามแบบ
แนบท้ายคำ
ร้องฯ 
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สรุปแผนผังการให้บริการข้อมูลด้านการเกษตรของศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร 
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ส่วนที่ 3 

เป้าหมายการดำเนินงาน 
 

3.1 เป้าหมายการดำเนินงานศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร  

 - ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของกรมส่งเสริมการเกษตร 

 

3.2 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 3.2.1 ประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ 

  1) เป็นจุดเดียวที่ประชาชน หรอืผู้รับบริการสามารถติดต่อสอบถามและให้บริการงานด้านส่งเสริมการเกษตร 

2) ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการติดต่อหน่วยงานย่อยต่างๆ ของกรมส่งเสริมการเกษตร ที่กระจายอยู่
ถึง 7 อาคาร  

3) สามารถติดตามความคืบหน้าในการขอรับบริการได้ทั้งที่ศูนย์บริการร่วมฯ และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

4) มีข้ันตอนการให้บริการที่ชัดเจน และสะดวก  

 

3.2.2 ประโยชน์ต่อกรมส่งเสริมการเกษตร  

1) สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อประชาชนในการให้บริการที่รวดเร็ว 

2) เป็นหน่วยงานให้บริการประชาชนที่มีคุณภาพของกรมส่งเสริมการเกษตร 

3) ประชาชนขอรับบริการที่กรมส่งเสริมการเกษตรเพ่ิมข้ึน 

 

3.3 มาตรฐานการให้บริการผ่านช่องทางต่างๆ  

 - การติดต่อผ่าน e-mail  มีการตอบกลับภายใน 24 ชั่วโมง  

 - การติดต่อผ่าน Facebook มีการตอบกลับภายใน 1 ชั่วโมง (ในเวลาราชการ) 

 - การติดต่อผ่านโทรศัพท์ เสียงเรียกเข้าโทรศัพท์ดังไม่เกิน 3 ครั้ง ยอมให้สายหลุดไปไม่สามารถรับได้
ไม่เกินร้อยละ 5 เวลาในการถือสายรอคำตอบไม่เกิน 3 นาที หากรอเกินจะติดต่อกลับภายใน 15 นาที  

 

3.4 ตัวชี้วัดความสำเร็จ  

  - ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากกว่าร้อยละ 80  
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ภาคผนวก 
1. แบบลงทะเบียนขอรับบริการศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร 
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2. แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลการให้บริการสำหรับผู้รับบริการที่โทรศัพท์ ณ ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริม  
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3. แบบคำร้องการร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรมส่งเสริมการเกษตร  
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4. แบบสำรวจความต้องการของผู้รับบริการศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร 
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5. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (รูปแบบกระดาษ) 
 

 
 



21 
 

6. แบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (รูปแบบออนไลน์ เพ่ิมความสะดวกรวดเร็วมากข้ึน) 
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7. ภาพสถานที่ / การให้บริการ ณ ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร  
 
7.1 ป้ายศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร บริเวณ อาคาร 1 ชั้น 1 กรมส่งเสริมการเกษตร 

สามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจน  
 

 
 
7.2 ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตรอยู่ด้านหน้าอาคาร เป็นจุดที่มองเห็นได้ง่าย และเข้ารับ

บริการได้อย่างสะดวกต่อผู้พิการ สตรีมีครรภ์ และผู้สูงอาย ุ
 

ด้านหน้าอาคาร  
 

ด้านในอาคาร  
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7.3 ภายในศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร ออกแบบจัดวางเอกสารให้สะดวกต่อการเลือกอ่าน  
และให้บริการ มีน้ำดื่ม รวมถึงเก้าอ้ีนั่งพักรอ สำหรับผู้ใช้บริการ 
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7.4 นิทรรศการสำหรับการเรียนรู้ และเป็นการจัดภูมิทัศน์ให้มีความสวยงาม 
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7.5 การให้บริการของเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการร่วมกรมส่งเสริมการเกษตร ทั้งรูปแบบที่ผู้รับบริการ
เดินทางมาด้วยตนเอง และโทรมาขอรับบริการ 

 

        
 

        
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


