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๑ 
 

บทท่ี ๑ 

ขอมูลท่ัวไป 

๑.๑ ความเปนมา 

 ศูนยราชการสะดวกกรมวิชาการเกษตร เปนหนวยใหบริการประชาชนท่ีจัดตั้งข้ึนเพ่ือใหบริการขอมูล

ขาวสารตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ และใหบริการงานตามคูมือสําหรับประชาชนตาม พ.ร.บ. 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยการนํางาน

บริการท่ีหลากหลายท้ังท่ีมีและไมมีความเก่ียวเนื่องสัมพันธกันจากหลายหนวยงานในกรมวิชาการเกษตรมาไว 

ณ สถานท่ีแหงเดียวกัน ท้ังนี้เพ่ือใหผูรับบริการ ไดแก เกษตรกร ผูประกอบการ สวนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ประชาชน และหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจากสวนราชการ สามารถขอรับบริการไดหลายเรื่องใน

คราวเดียว ไมวาจะเปนการติดตอสอบถาม การขอขอมูล การขอรับเอกสารเผยแพร โดยติดตอเจาหนาท่ี ณ 

ศูนยฯ เพียงแหงเดียว ซ่ึงเปนไปตามนโยบายการตั้งศูนยราชการสะดวก (Government Easy Contact 

Center : GECC) ของนายกรัฐมนตรี 

 

๑.๒ วัตถุประสงคของการจัดตั้งศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ๑) เพ่ือเปนจุดศูนยกลางการใหบริการขอมูลขาวสารตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  

 ๒) เพ่ืออํานวยความสะดวกกับประชาชน ในการขอรับบริการตาง ๆ จากกรมวิชาการเกษตร 

 ๓) เพ่ือเปนจุดรับเรื่องราวรองทุกข 

 

๑.๓ แนวคิดและหลักการ 

๑.๓.๑ แนวคิด 

 ๑) ยึดประชาชนเปนศูนยกลาง (Citizen-Centered) สรางความพึงพอใจแกผูรับบริการในการ

ดําเนินงานทุกข้ันตอน 

 ๒) เปนศูนยกลางการประสานขอมูลขาวสารและงานบริการ โดยการบูรณาการงานบริการ (Service 

Integration) 

 ๓) มุงเนนผลลัพธเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Result-Oriented) โดยการพัฒนาระบบ

การบริการใหมีความทันสมัยอยางตอเนื่องเพ่ือเพ่ิมผลสัมฤทธิ์ในการดําเนินงาน 

 

 

 



๒ 
 

๑.๓.๒ หลักการ 

 ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มีหลักการท่ีสําคัญ ดังนี้ 

 ๑) ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มิใชเปนการรวมเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการบริการ

หลายๆ เรื่องจากหลายๆ สวนราชการมานั่งรวมไวท่ีเดียวกัน แตเปนกรณีท่ีกรมวิชาการเกษตรไดจัดใหมี

เจาหนาท่ีจํานวนหนึ่งเปนผูรับและใหบริการงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมวิชาการเกษตรนั้น โดยจัด

สถานท่ีไวใหชัดเจน เพ่ือใหประชาชนหรือผูรับบริการอ่ืนๆท่ีมาติดตอทราบและสามารถติดตอไดงายและ

สะดวก 

 ๒) ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร จะตองมีแบบพิมพหรือแบบฟอรมของงานบริการทุกเรื่อง 

(ถามี) ท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมวิชาการเกษตร ท่ีนํามาไว ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

และเจาหนาท่ีศูนย จะทําหนาท่ีเปนผูรับคําขอแทนหนวยงานเจาของเรื่องท่ีเก่ียวของกับงานบริการ ณ ศูนย

ราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตรแลวบริการใหแลวเสร็จหรือสงเรื่องตอไปยังผูมีอํานาจพิจารณาของ

หนวยงานเจาของเรื่อง แลวแตกรณี 

 

๑.๔ ประเภทการใหบริการ 

 ประเภทการใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร ประกอบดวยงานบริการ ๓ 

ประเภท 

 ๑) การใหบริการขอมูลขาวสาร ไดแก 

  - ใหบริการขอมูลขาวสารเบื้องตนใหแกผูรับบริการกอนเขาสูบริการอ่ืนของกรมวิชาการเกษตร 

  - ใหบริการขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

  - ใหขอมูลงานบริการและแบบฟอรมของขอมูลการใหบริการ 

  - ใหบริการเอกสารเผยแพรและคูมือสําหรับประชาชน (ตาม พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘) 

 ๒) ใหบริการแบบเบ็ดเสร็จเก่ียวกับงานบริการตามคูมือสําหรับประชาชนของสํานักควบคุมพืชและ

วัสดุการเกษตร รายละเอียดตาม ๒.๒ 

 ๓) การใหบริการรับเรื่องราวรองทุกข และมีการจัดชุดเฉพาะกิจลงไปในพ้ืนท่ีเพ่ือแกไขปญหา 

 

 

 

 



๓ 
 

๑.๕ ชองทางการใหบริการ 

 งานบริการตาง ๆ ในแตละประเภทอาจมีการใหบริการโดยผานชองทาง ดังนี้ 

 - ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร โดยมีเจาหนาท่ีใหบริการโดยตรง 

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

 - เบอรโทรศัพท 1174 , ๐ ๒๕๗๙ ๔๖๕๒ , ๐ ๒๕๗๙ ๐๑๕๑ ตอ ๑๒๕ , 08 1373 8259  

 - อีเมล doa.ecc@doa.in.th 

 - อ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

บทท่ี ๒ 

การใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

๒.๑ ท่ีตั้งศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ตึกอารักขาขาว ชั้นลาง 

 

๒.๒ กระบวนงานท่ีใหบริการแบบเบ็ดเสร็จ 

 กระบวนงานท่ีใหบริการแบบเบ็ดเสร็จของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มีดังนี้ 

๒.๒.๑ งานบริการเกี่ยวกับควบคุมพันธุพืช 

- การออกใบอนุญาตนําเขา / สงออก / นําผานซ่ึงเมล็ดพันธุควบคุมเพ่ือการคา 
- การออกใบอนุญาตรวบรวมเมล็ดพันธุควบคุมเพ่ือการคา 
- การออกใบอนุญาตขายเมล็ดพันธุควบคุม 
- การออกหนังสืออนุญาตนําเขา / สงออกเมล็ดพันธุควบคุมมิใชเพ่ือการคา 
- การตออายุใบอนุญาตเก่ียวกับเมล็ดพันธุควบคุม 
- การยื่นแบบแจงรายละเอียดเมล็ดพันธุควบคุมท่ีขออนุญาต 

 
๒.๒.๒ งานบริการเกี่ยวกับควบคุมวัตถุอันตราย 

- ใหบริการในการรับใบอนุญาตและชําระเงิน 
 

๒.๒.๓ งานบริการเกี่ยวกับควบคุมปุย 

- ใหบริการในการรับใบอนุญาตและชําระเงิน 
 

๒.๓ ระบบสารสนเทศการใหบริการ 

 กรมวิชาการเกษตรไดพัฒนาระบบสารสนเทศการใหบริการ โดยบูรณาการงานบริการท่ีใหบริการ

ระบบออนไลนผานระบบ NSW 

 

 

 

 

 



๕ 
 

๒.๔ ข้ันตอนการใหบริการ ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร มีการจัดวางระบบงานแสดงตามแผนผัง (Flow Chart) ท่ี ๑

และข้ันตอนการใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร แสดงตามแผนผังท่ี ๒ โดยมีข้ันตอนการ

ใหบริการในแตละงาน ดังนี้ 

 ๑) ข้ันตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร และงานบริการอ่ืน ๆ แสดงตามแผนผังท่ี ๓ 

 ๒) ข้ันตอนการใหบริการงานบริการตามคูมือสําหรับประชาชน แสดงตามแผนผังท่ี ๔ 

 ๓) ข้ันตอนการใหบริการระบบออนไลนผานระบบ NSW แสดงตามแผนผังท่ี ๕ 

 ๔) ข้ันตอนการจัดการขอรองเรียน ดําเนินการตามระเบียบกรมวิชาการเกษตร วาดวยการจัดการขอ

รองเรียน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

  



แผนผังที ่๑ การจัดวางระบบงานของศูนย์ราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 

ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

กรมวิชาการเกษตร 

กลุมบริการขอมูลขาวสาร กลุมบริการอนุมัติ อนุญาต แบบเบ็ดเสร็จ 

‐ ใหบริการขอมูลขาวสาร 
‐ ใหบริการรับเรื่องราวรองทุกข 
‐ ประสานสงตอคํารองขอใหหนวยงานที่

เกี่ยวของ (กรณีขอมูลเชิงลกึเฉพาะดาน) 

‐ ใหบริการอื่นๆ 

ผลผลติ 

ขอมูลขาวสาร 

‐ ใหบริการงานเกี่ยวกับควบคุมพืช 

‐ ใหบริการงานเกี่ยวกับควบคุมวัตถุอันตราย 

‐ ใหบริการงานเกี่ยวกับควบคุมปุย 

ผลผลติ 

ใบอนุมัต/ิอนุญาต 



แผนผังที่ ๒ ขั้นตอนการใหบริการของศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร

ผูใชบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และยื่นตอเจาหนาที่

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล
ใบคําขอการใหบริการ และ
จําแนกประเภทของงานบริการ

เจาหนาที่ดําเนินงานตามข้ันตอน
ของงานบริการน้ัน

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบ 
เม่ือดําเนินการเสร็จส้ิน

ผูรับบริการประเมินผล
การใหบริการ

เจาหนาที่เก็บรวบรวมสถิติ
การใหบริการ

งานบริการดานขอมูล
ขาวสาร

งานบริการตามคูมือ
สําหรับประชาชน

งานบริการรับเร่ืองราว
รองทุกข

งานบริการระบบ
ออนไลน ผานระบบ 

NSW

งานบริการอ่ืน ๆ



แผนผังที่ ๓ ขั้นตอนการใหบริการขอมูลขาวสาร และงานบริการอื่น ๆ

มี

ไมมี

ไมมี

มี

ผูใชบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และย่ืนตอเจาหนาที่

เจาหนาที่พิจารณาประเภทของงาน

งานบริการขอมลูขาวสารงานบริการอื่น ๆ

เจาหนาที่ตรวจสอบ
ขอมูลขาวสาร
ภายในศูนยฯ

ใหคําแนะนํา/ปรึกษา

แนะนําใหไปขอในหนวยงานอื่น

ถายเอกสาร/รับรองสําเนาถูกตอง

เจาหนาที่พิจารณา
ขอมูลในหนวยงานที่

เกี่ยวของ

ชวยเหลือ/แนะนํา/คนหา
ขอมูลทีต่องการ

เจาหนาที่สงขอมูลใหแกหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ

เจาหนาที่สํานัก/กอง/สถาบัน
ที่เกี่ยวของแจงผลการพิจารณา
ผลการเปดเผยขอมลูขาวสาร

แจงผลคําขอตอผูรับบรกิาร

ถายเอกสาร/รับรองสําเนาถูกตอง



แผนผังที่ ๔ ขั้นตอนการใหบริการงานบริการตามคูมือสําหรับประชาชน

ไมมี

มี

ผูรับบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และย่ืนตอเจาหนาที่

เจาหนาที่รวบรวมงานที่ใหบริการ 
เพ่ือจัดสงตอใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

เจาหนาที่
ตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาที่ดําเนินงานตามขั้นตอน
การใหบริการของคูมือสําหรับ

ประชาชน

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบ 
เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น

ประเภทงานที่สามารถใหบริการ
แบบเบ็ดเสร็จ

ประเภทงานที่สามารถใหบริการ
แบบรับเรื่อง-สงตอ

เจาหนาที่พิจารณาประเภทงาน
ของคูมือสําหรับประชาชน

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบวา
ไมสามารถใหบริการได



แผนผังที่ ๕ ขั้นตอนการใหบริการระบบออนไลนผานระบบ NSW

ไมใช

ใช

ผูรับบริการกรอกใบคําขอ
การใหบริการ และย่ืนตอเจาหนาที่

เจาหนาที่พิจาณางานประเภท
งานบริการ

สามารถใหบริการ
ระบบออนไลน ผาน

ระบบ NSW

เจาหนาที่ดําเนินงานตามระบบ NSW 
และแนะนําวิธีการใชงาน

แกผูรับบริการ

เจาหนาที่แจงใหผูรับบริการทราบ 
เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น

เจาหนาที่ใหคําแนะนําแกผูรับบริการ



ขั้นตอนการจัดการขอรองเรียน กรมวิชาการเกษตร

ผูรองเรียน
(ผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสีย)

ไปรษณีย/หนังสือ 
(สารบรรณ)

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

ชองทางอื่น ๆ 
(ดวยตนเอง/โทรศัพท/โทรสาร)

ศูนยราชการสะดวก
กรมวิชาการเกษตร

กองการเจาหนาที่รับ
ขอรองเรียน

แจงผูรองเรียนทราบ
ผลการดําเนินการ
ภายใน 15 วันทําการ

แจงผูรองเรียนทราบ
เบื้องตนวาไดสงเรือ่ง

ใหหนวยงาน
ที่เกี่ยวของดําเนินการ

เจาหนาที่ดําเนินการ
วิเคราะหขอรองเรียน

เจาหนาที่สงตอขอรองเรียนให สํานัก/กอง/สถาบัน
ที่เกี่ยวของดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงแกไขปญหา

ตามขอรองเรียนหรือพิจารณาขอรองเรียน

เจาหนาที่ สํานัก/กอง/สถาบัน ที่รับผิดชอบขอรองเรียนดําเนินการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง แกไขปญหาตามขอรองเรียนหรือพิจารณาขอ
รองเรียน แลวแจงใหกองการเจาหนาที่ทราบ เพ่ือนําเรียนอธิบดีกรม

วิชาการเกษตร และยุตเิรื่องใน www.1111.go.th และ 
www.opsmoac.go.th ตอไป

สรุปผลการดําเนินการรายเดือน/รายป เสนอผูบริหารทราบ

จัดทําขอสรุปเสนอแนะ/ปญหาและอุปสรรค
เพ่ือปรับปรุงการทํางานในปถัดไป



๑๒ 
 

๒.๕ ขอบเขตการดําเนินงานของเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบ ของเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ ศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร ดังนี้ 

 ๑) ศึกษาขอมูล กฎ ระเบียบ บทบาท หนาท่ี ข้ันตอน และแนวทางการใหบริการของหนวยงานใน

สังกัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ๒) สํารวจความตองการของผูรับบริการ วิเคราะห ประเมินผล เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนาและ

จัดทาแผนของศูนยฯ 

 ๓) พัฒนารูปแบบและคุณภาพการใหบริการประชาชน ใหสอดคลองกับความตองการ 

 ๔) จัดทําแผนปฏิบัติการและกําหนดเปาหมายประจําป 

 ๕) บูรณาการใหบริการประชาชน อยางมีประสิทธิภาพ 

 ๖) ประชาสัมพันธงานบริการเชิงรุก 

 ๗) อํานวยความสะดวกแกผูขอรับบริการดวยจิตบริการ 

 ๘) รับเรื่อง – สงตอในกรณีท่ีไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จ ณ สถานท่ีใหบริการ 

 ๙) จัดสิ่งอํานวยความสะดวกในการใหบริการ บํารุงรักษาดูแลวัสดุ อุปกรณ และสถานท่ีใหมีความ

พรอมในการใหบริการ 

 ๑๐) สํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ วิเคราะห สรุปและประมวล เพ่ือใชเปนแนวทางในการ

พัฒนาและปรับปรุงการใหบริการ 

 ๑๑) จัดทารายงานรายเดือน รายไตรมาส 

 ๑๒) จัดทําสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์การดําเนินงานศูนยฯ ประจําป 

 ๑๓) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

บทท่ี ๓ 

เปาหมายการดําเนินงานศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

๓.๑ เปาหมายการดําเนินงานศูนยราชการสะดวก กรมวิชาการเกษตร 

 ผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการใหบริการของกรมวิชาการเกษตร 

 

๓.๒ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 ๓.๒.1 ประโยชนตอผูใชบริการ 

- เปนจุดเดียวท่ีประชาชนสามารถติดตอสอบถาม และใหบริการดานวิชาการเกษตร 

- ประหยัดเวลาและคาใชจายในการติดตอหนวยงานยอยตาง ๆ ของกรมวิชาการเกษตร โดย

นํามารวมไวท่ีศูนยฯ ผูใชบริการไมตองเดินทางไปตามหนวยงานยอย 

- สามารถติดตามความคืบหนาในการขอรับบริการไดท้ังท่ีศูนยฯ และหนวยงานเจาของเรื่อง 

- มีข้ันตอนการใหบริการท่ีชัดเจน สะดวก 

 ๓.๒.๒ ประโยชนตอกรมวิชาการเกษตร 

- สรางภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในการใหบริการท่ีสะดวกรวดเร็ว 

- เปนหนวยงานหลักในการใหบริการดานวิชาการเกษตรท่ีมีคุณภาพ 

3.3 มาตรฐานการใหบริการผานชองทางตางๆ 

- การติดตอผาน e-mail มีการตอบกลับภายใน 24 ชั่วโมง 
- การติดตอผาน Facebook มีการตอบกลับภายใน 1 ชั่วโมง (ในเวลาราชการ) 

 

3.3.1 มาตรฐานการใหบริการของ Call Center 

- เสียงเรียกเขาโทรศัพทดังไมเกิน 3 ครั้ง 
- อัตราสูงสุดท่ียอมใหสายหลุดไปไมสามารถรับไดในการติดตอครั้งแรกไมเกิน 5%  
- การใหบริการสําเร็จในการติดตอครั้งแรกไมต่ํากวา 95% 
- เวลาในการถือสายรอคําตอบไมเกิน 5 นาทีหากรอเกินจะติดตอกลับภายใน 15 นาที 
- คุณภาพเสียงมีความชัดเจน 

 
 
 
 



๑๔ 
 

3.3.2 แนวทางการสนทนาของเจาหนา Call Center  

เจาหนาท่ี : สวัสดีคะ/ครับ ศูนยราชการสะดวกกรมวิชาการเกษตร กระผม/ดิฉัน  (ชื่อเจาหนาท่ี)     รับสาย 
ไมทราบวากระผม/ดิฉัน กําลังเรียนสายกับคุณ ? 

ประชาชน : (ชื่อประชาชน) กรณี ประชาชนไมบอกชื่อใหเจาหนาท่ีใหเหตุผลไปวา ตองการเก็บขอมูลเพ่ือ
นํามาพัฒนาการใหบริการ (ใชน้ําเสียงขอความเห็นใจ) 

เจาหนาที : วันนี้คุณ (ชื่อประชาชน) มีอะไรใหกระผม/ดิฉัน ใหบริการ ครับ/คะ 
ประชาชน : (แจงความตองการ) 
เจาหนาท่ี : (ใหคําตอบ/คําแนะนํา) หากตอบไมไดภายใน 5 นาทีขอเบอรติดตอกลับและติดตอกลับภายใน 

15 นาทีเพ่ือแจงขอมูลท่ีประชาชนตองการ 
เจาหนาท่ี : ไมทราบวาคุณ (ชื่อประชาชน) ตองการสอบถามเรื่องอะไรเพ่ิมเติมไหมครับ/คะ  

(หากมีเรื่องสอบถามเพ่ิมเติมใหดําเนินการตอไปหากไมมีเรื่องสอบถามเพ่ิมเติมใหกลาว ขอบคุณ
ท่ีใชบริการครับ/คะ) 

 
หมายเหตุ : ทุกครั้งท่ีเจาหนาท่ีรับสายตองจดบันทึกชื่อประชาชนท่ีโทรเขามาหากเปนไปไดขอนามสกุล 

วัน-เวลา ท่ีรับสาย รายละเอียดคําถาม/ประเด็นตางๆและคําตอบท่ีเจาหนาท่ีตอบไป 
 
๓.๓ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

 ผูรับบริการมีความพึงพอใจไมนอยกวารอยละ 80 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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