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๑ 
 

บทท่ี ๑ 

ขอมูลท่ัวไป 

๑.๑ ความเปนมา 

 ศูนยราชการสะดวกกรมวิชาการเกษตร เปนหนวยใหบริการประชาชนท่ีจัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูล

ขาวสารตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ และใหบริการงานตามคูมือสําหรับประชาชนตาม พ.ร.บ. 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยการนํางาน

บริการท่ีหลากหลายท้ังท่ีมีและไมมีความเก่ียวเนื่องสัมพันธกันจากหลายหนวยงานในกรมวิชาการเกษตรมาไว 

ณ สถานท่ีแหงเดียวกัน ท้ังนี้เพ่ือใหผูรับบริการ ไดแก เกษตรกร ผูประกอบการ สวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ประชาชน และหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจากสวนราชการ สามารถขอรับบริการไดหลายเรื่องใน

คราวเดียว ไมวาจะเปนการติดตอสอบถาม การขอขอมูล การขอรับเอกสารเผยแพร โดยติดตอเจาหนาท่ี ณ 

ศูนยฯ เพียงแหงเดียว ซ่ึงเปนไปตามนโยบายการตั้งศูนยราชการสะดวก (Government Easy Contact 

Center : GECC) ของนายกรัฐมนตรี 

 

๑.๒ วัตถุประสงคของการจัดตั้งศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ๑) เพ่ือเปนจุดศูนยกลางการใหบริการขอมูลขาวสารตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  

 ๒) เพ่ืออํานวยความสะดวกกับประชาชน ในการขอรับบริการตาง ๆ จากกรมวิชาการเกษตร 

 ๓) เพ่ือเปนจุดรับเรื่องราวรองทุกข 

 

๑.๓ แนวคิดและหลักการ 

๑.๓.๑ แนวคิด 

 ๑) ยึดประชาชนเปนศูนยกลาง (Citizen-Centered) สรางความพึงพอใจแกผูรับบริการในการ

ดําเนินงานทุกข้ันตอน 

 ๒) เปนศูนยกลางการประสานขอมูลขาวสารและงานบริการ โดยการบูรณาการงานบริการ (Service 

Integration) 

 ๓) มุงเนนผลลัพธเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Result-Oriented) โดยการพัฒนาระบบ

การบริการใหมีความทันสมัยอยางตอเนื่องเพ่ือเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ในการดําเนินงาน 

 

 

 



๒ 
 

๑.๓.๒ หลักการ 

 ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มีหลักการท่ีสําคัญ ดังนี้ 

 ๑) ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มิใชเปนการรวมเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการบริการ

หลายๆ เรื่องจากหลายๆ สวนราชการมานั่งรวมไวท่ีเดียวกัน แตเปนกรณีท่ีกรมวิชาการเกษตรไดจัดใหมี

เจาหนาท่ีจํานวนหนึ่งเปนผูรับและใหบริการงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมวิชาการเกษตรนั้น โดยจัด

สถานท่ีไวใหชัดเจน เพ่ือใหประชาชนหรือผูรับบริการอ่ืนๆท่ีมาติดตอทราบและสามารถติดตอไดงายและ

สะดวก 

 ๒) ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร จะตองมีแบบพิมพหรือแบบฟอรมของงานบริการทุกเรื่อง 

(ถามี) ท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมวิชาการเกษตร ท่ีนํามาไว ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

และเจาหนาท่ีศูนย จะทําหนาท่ีเปนผูรับคําขอแทนหนวยงานเจาของเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานบริการ ณ ศูนย

ราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตรแลวบริการใหแลวเสร็จหรือสงเรื่องตอไปยังผูมีอํานาจพิจารณาของ

หนวยงานเจาของเรื่อง แลวแตกรณี 

 

๑.๔ ประเภทการใหบริการ 

 ประเภทการใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร ประกอบดวยงานบริการ ๓ 

ประเภท 

 ๑) การใหบริการขอมูลขาวสาร ไดแก 

  - ใหบริการขอมูลขาวสารเบื้องตนใหแกผูรับบริการกอนเขาสูบริการอ่ืนของกรมวิชาการเกษตร 

  - ใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

  - ใหขอมูลงานบริการและแบบฟอรมของขอมูลการใหบริการ 

  - ใหบริการเอกสารเผยแพรและคูมือสําหรับประชาชน (ตาม พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘) 

 ๒) ใหบริการแบบเบ็ดเสร็จเก่ียวกับงานบริการตามคูมือสําหรับประชาชนของสํานักควบคุมพืชและ

วัสดุการเกษตร รายละเอียดตาม ๒.๒ 

 ๓) การใหบริการรับเรื่องราวรองทุกข และมีการจัดชุดเฉพาะกิจลงไปในพ้ืนท่ีเพ่ือแกไขปญหา 

 

 

 

 



๓ 
 

๑.๕ ชองทางการใหบริการ 

 งานบริการตาง ๆ ในแตละประเภทอาจมีการใหบริการโดยผานชองทาง ดังนี้ 

 - ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร โดยมีเจาหนาท่ีใหบริการโดยตรง 

 - เว็บไซต http://www.doa.go.th/doaecc/ 

 - เบอรโทรศัพท 1174 , ๐ ๒๕๗๙ ๔๖๕๒ , ๐ ๒๕๗๙ ๐๑๕๑ ตอ ๑๒๕ , 08 1373 8259  

 - อีเมล doa.ecc@doa.in.th 

 - อ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

บทท่ี ๒ 

การใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

๒.๑ ท่ีตั้งศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ตึกอารักขาขาว ชั้นลาง 

 

๒.๒ กระบวนงานท่ีใหบริการแบบเบ็ดเสร็จ 

 กระบวนงานท่ีใหบริการแบบเบ็ดเสร็จของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มีดังนี้ 

๒.๒.๑ งานบริการเกี่ยวกับควบคุมพันธุพืช 

- การออกใบอนุญาตนําเขา / สงออก / นําผานซ่ึงเมล็ดพันธุควบคุมเพ่ือการคา 
- การออกใบอนุญาตรวบรวมเมล็ดพันธุควบคุมเพ่ือการคา 
- การออกใบอนุญาตขายเมล็ดพันธุควบคุม 
- การออกหนังสืออนุญาตนําเขา / สงออกเมล็ดพันธุควบคุมมิใชเพ่ือการคา 
- การตออายุใบอนุญาตเก่ียวกับเมล็ดพันธุควบคุม 
- การยื่นแบบแจงรายละเอียดเมล็ดพันธุควบคุมท่ีขออนุญาต 

 
๒.๒.๒ งานบริการเกี่ยวกับควบคุมวัตถุอันตราย 

- ใหบริการในการรับใบอนุญาตและชําระเงิน 
 

๒.๒.๓ งานบริการเกี่ยวกับควบคุมปุย 

- ใหบริการในการรับใบอนุญาตและชําระเงิน 
 

๒.๓ ระบบสารสนเทศการใหบริการ 

 กรมวิชาการเกษตรไดพัฒนาระบบสารสนเทศการใหบริการ โดยบูรณาการงานบริการท่ีใหบริการ

ระบบออนไลนผานระบบ NSW 

 

 

 

 

 



๕ 
 

๒.๔ ข้ันตอนการใหบริการ ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มีการจัดวางระบบงานแสดงตามแผนผัง (Flow Chart) ท่ี ๑

และข้ันตอนการใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร แสดงตามแผนผังท่ี ๒ โดยมีข้ันตอนการ

ใหบริการในแตละงาน ดังนี้ 

 ๑) ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร และงานบริการอ่ืน ๆ แสดงตามแผนผังท่ี ๓ 

 ๒) ข้ันตอนการใหบริการงานบริการตามคูมือสําหรับประชาชน แสดงตามแผนผังท่ี ๔ 

 ๓) ข้ันตอนการใหบริการระบบออนไลนผานระบบ NSW แสดงตามแผนผังท่ี ๕ 

 ๔) ข้ันตอนการจัดการขอรองเรียน ดําเนินการตามระเบียบกรมวิชาการเกษตร วาดวยการจัดการขอ

รองเรียน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

  



แผนผังที ่๑ การจัดวางระบบงานของศูนย์ราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 

ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

กรมวิชาการเกษตร 

กลุมบริการขอมูลขาวสาร กลุมบริการอนุมัติ อนุญาต แบบเบ็ดเสร็จ 

‐ ใหบริการขอมูลขาวสาร 
‐ ใหบริการรับเรื่องราวรองทุกข 
‐ ประสานสงตอคํารองขอใหหนวยงานที่

เกี่ยวของ (กรณีขอมูลเชิงลกึเฉพาะดาน) 

‐ ใหบริการอื่นๆ 

ผลผลติ 

ขอมูลขาวสาร 

‐ ใหบริการงานเกี่ยวกับควบคุมพืช 

‐ ใหบริการงานเกี่ยวกับควบคุมวัตถุอันตราย 

‐ ใหบริการงานเกี่ยวกับควบคุมปุย 

ผลผลติ 

ใบอนุมัต/ิอนุญาต 



แผนผังที่ ๒ ขั้นตอนการใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร

ผูใชบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และยื่นตอเจาหนาที่

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล
ใบคําขอการใหบริการ และ
จําแนกประเภทของงานบริการ

เจาหนาที่ดําเนินงานตามข้ันตอน
ของงานบริการน้ัน

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบ 
เม่ือดําเนินการเสร็จส้ิน

ผูรับบริการประเมินผล
การใหบริการ

เจาหนาที่เก็บรวบรวมสถิติ
การใหบริการ

งานบริการดานขอมูล
ขาวสาร

งานบริการตามคูมือ
สําหรับประชาชน

งานบริการรับเร่ืองราว
รองทุกข

งานบริการระบบ
ออนไลน ผานระบบ 

NSW

งานบริการอ่ืน ๆ



แผนผังที่ ๓ ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร และงานบริการอื่น ๆ

มี

ไมมี

ไมมี

มี

ผูใชบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และย่ืนตอเจาหนาที่

เจาหนาที่พิจารณาประเภทของงาน

งานบริการขอมลูขาวสารงานบริการอื่น ๆ

เจาหนาที่ตรวจสอบ
ขอมูลขาวสาร
ภายในศูนยฯ

ใหคําแนะนํา/ปรึกษา

แนะนําใหไปขอในหนวยงานอื่น

ถายเอกสาร/รับรองสําเนาถูกตอง

เจาหนาที่พิจารณา
ขอมูลในหนวยงานที่

เกี่ยวของ

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหา
ขอมูลทีต่องการ

เจาหนาที่สงขอมูลใหแกหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ

เจาหนาที่สํานัก/กอง/สถาบัน
ที่เกี่ยวของแจงผลการพิจารณา
ผลการเปดเผยขอมลูขาวสาร

แจงผลคําขอตอผูรับบรกิาร

ถายเอกสาร/รับรองสําเนาถูกตอง



แผนผังที่ ๔ ขั้นตอนการใหบริการงานบริการตามคูมือสําหรับประชาชน

ไมมี

มี

ผูรับบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และย่ืนตอเจาหนาที่

เจาหนาที่รวบรวมงานที่ใหบริการ 
เพ่ือจัดสงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

เจาหนาที่
ตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาที่ดําเนินงานตามขั้นตอน
การใหบริการของคูมือสําหรับ

ประชาชน

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบ 
เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น

ประเภทงานที่สามารถใหบริการ
แบบเบ็ดเสร็จ

ประเภทงานที่สามารถใหบริการ
แบบรับเรื่อง-สงตอ

เจาหนาที่พิจารณาประเภทงาน
ของคูมือสําหรับประชาชน

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบวา
ไมสามารถใหบริการได



แผนผังที่ ๕ ขั้นตอนการใหบริการระบบออนไลนผานระบบ NSW

ไมใช

ใช

ผูรับบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และย่ืนตอเจาหนาที่

เจาหนาที่พิจาณางานประเภท
งานบริการ

สามารถใหบริการ
ระบบออนไลน ผาน

ระบบ NSW

เจาหนาที่ดําเนินงานตามระบบ NSW 
และแนะนําวิธีการใชงาน

แกผูรับบริการ

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบ 
เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น

เจาหนาที่ใหคําแนะนําแกผูรับบริการ



ขั้นตอนการจัดการขอรองเรียน กรมวิชาการเกษตร

ผูรองเรียน
(ผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสีย)

ไปรษณีย/หนังสือ 
(สารบรรณ)

www.1111.go.th www.opsmoac.go.thwww.doa.go.th

ชองทางอื่น ๆ 
(ดวยตนเอง/โทรศัพท/โทรสาร)

ศูนยราชการสะดวก
กรมวิชาการเกษตร

กองการเจาหนาที่รับ
ขอรองเรียน

แจงผูรองเรียนทราบ
ผลการดําเนินการ
ภายใน 15 วันทําการ

แจงผูรองเรียนทราบ
เบื้องตนวาไดสงเรือ่ง

ใหหนวยงาน
ที่เกี่ยวของดําเนินการ

เจาหนาที่ดําเนินการ
วิเคราะหขอรองเรียน

เจาหนาที่สงตอขอรองเรียนให สํานัก/กอง/สถาบัน
ที่เกี่ยวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงแกไขปญหา

ตามขอรองเรียนหรือพิจารณาขอรองเรียน

เจาหนาที่ สํานัก/กอง/สถาบัน ที่รับผิดชอบขอรองเรียนดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามขอรองเรียนหรือพิจารณาขอ
รองเรียน แลวแจงใหกองการเจาหนาที่ทราบ เพ่ือนําเรียนอธิบดีกรม

วิชาการเกษตร และยุตเิรื่องใน www.1111.go.th และ 
www.opsmoac.go.th ตอไป

สรุปผลการดําเนินการรายเดือน/รายป เสนอผูบริหารทราบ

จัดทําขอสรุปเสนอแนะ/ปญหาและอุปสรรค
เพ่ือปรับปรุงการทํางานในปถัดไป



๑๒ 
 

๒.๕ ขอบเขตการดําเนินงานของเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบ ของเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร ดังนี้ 

 ๑) ศึกษาขอมูล กฎ ระเบียบ บทบาท หนาท่ี ข้ันตอน และแนวทางการใหบริการของหนวยงานใน

สังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๒) สํารวจความตองการของผูรับบริการ วิเคราะห ประเมินผล เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนาและ

จัดทาแผนของศูนยฯ 

 ๓) พัฒนารูปแบบและคุณภาพการใหบริการประชาชน ใหสอดคลองกับความตองการ 

 ๔) จัดทําแผนปฏิบัติการและกําหนดเปาหมายประจําป 

 ๕) บูรณาการใหบริการประชาชน อยางมีประสิทธิภาพ 

 ๖) ประชาสัมพันธงานบริการเชิงรุก 

 ๗) อํานวยความสะดวกแกผูขอรับบริการดวยจิตบริการ 

 ๘) รับเรื่อง – สงตอในกรณีท่ีไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จ ณ สถานท่ีใหบริการ 

 ๙) จัดสิ่งอํานวยความสะดวกในการใหบริการ บํารุงรักษาดูแลวัสดุ อุปกรณ และสถานท่ีใหมีความ

พรอมในการใหบริการ 

 ๑๐) สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ วิเคราะห สรุปและประมวล เพ่ือใชเปนแนวทางในการ

พัฒนาและปรับปรุงการใหบริการ 

 ๑๑) จัดทารายงานรายเดือน รายไตรมาส 

 ๑๒) จัดทําสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์การดําเนินงานศูนยฯ ประจําป 

 ๑๓) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

บทท่ี ๓ 

เปาหมายการดําเนินงานศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

๓.๑ เปาหมายการดําเนินงานศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการใหบริการของกรมวิชาการเกษตร 

 

๓.๒ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 ๓.๒.1 ประโยชนตอผูใชบริการ 

- เปนจุดเดียวท่ีประชาชนสามารถติดตอสอบถาม และใหบริการดานวิชาการเกษตร 

- ประหยัดเวลาและคาใชจายในการติดตอหนวยงานยอยตาง ๆ ของกรมวิชาการเกษตร โดย

นํามารวมไวท่ีศูนยฯ ผูใชบริการไมตองเดินทางไปตามหนวยงานยอย 

- สามารถติดตามความคืบหนาในการขอรับบริการไดท้ังท่ีศูนยฯ และหนวยงานเจาของเรื่อง 

- มีข้ันตอนการใหบริการท่ีชัดเจน สะดวก 

 ๓.๒.๒ ประโยชนตอกรมวิชาการเกษตร 

- สรางภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในการใหบริการท่ีสะดวกรวดเร็ว 

- เปนหนวยงานหลักในการใหบริการดานวิชาการเกษตรท่ีมีคุณภาพ 

3.3 มาตรฐานการใหบริการผานชองทางตางๆ 

- การติดตอผาน e-mail มีการตอบกลับภายใน 24 ชั่วโมง 
- การติดตอผาน Facebook มีการตอบกลับภายใน 1 ชั่วโมง (ในเวลาราชการ) 

 

3.3.1 มาตรฐานการใหบริการของ Call Center 

- เสียงเรียกเขาโทรศัพทดังไมเกิน 3 ครั้ง 
- อัตราสูงสุดท่ียอมใหสายหลุดไปไมสามารถรับไดในการติดตอครั้งแรกไมเกิน 5%  
- การใหบริการสําเร็จในการติดตอครั้งแรกไมต่ํากวา 95% 
- เวลาในการถือสายรอคําตอบไมเกิน 5 นาทีหากรอเกินจะติดตอกลับภายใน 15 นาที 
- คุณภาพเสียงมีความชัดเจน 

 
 
 
 



๑๔ 
 

3.3.2 แนวทางการสนทนาของเจาหนา Call Center  

เจาหนาท่ี : สวัสดีคะ/ครับ ศูนยราชการสะดวกกรมวิชาการเกษตร กระผม/ดิฉัน  (ชื่อเจาหนาท่ี)     รับสาย 
ไมทราบวากระผม/ดิฉัน กําลังเรียนสายกับคุณ ? 

ประชาชน : (ชื่อประชาชน) กรณี ประชาชนไมบอกชื่อใหเจาหนาท่ีใหเหตุผลไปวา ตองการเก็บขอมูลเพ่ือ
นํามาพัฒนาการใหบริการ (ใชน้ําเสียงขอความเห็นใจ) 

เจาหนาที : วันนี้คุณ (ชื่อประชาชน) มีอะไรใหกระผม/ดิฉัน ใหบริการ ครับ/คะ 
ประชาชน : (แจงความตองการ) 
เจาหนาท่ี : (ใหคําตอบ/คําแนะนํา) หากตอบไมไดภายใน 5 นาทีขอเบอรติดตอกลับและติดตอกลับภายใน 

15 นาทีเพ่ือแจงขอมูลท่ีประชาชนตองการ 
เจาหนาท่ี : ไมทราบวาคุณ (ชื่อประชาชน) ตองการสอบถามเรื่องอะไรเพ่ิมเติมไหมครับ/คะ  

(หากมีเรื่องสอบถามเพ่ิมเติมใหดําเนินการตอไปหากไมมีเรื่องสอบถามเพ่ิมเติมใหกลาว ขอบคุณ
ท่ีใชบริการครับ/คะ) 

 
หมายเหตุ : ทุกครั้งท่ีเจาหนาท่ีรับสายตองจดบันทึกชื่อประชาชนท่ีโทรเขามาหากเปนไปไดขอนามสกุล 

วัน-เวลา ท่ีรับสาย รายละเอียดคําถาม/ประเด็นตางๆและคําตอบท่ีเจาหนาท่ีตอบไป 
 
๓.๓ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

 ผูรับบริการมีความพึงพอใจไมนอยกวารอยละ 80 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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