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  การควบคุมภายใน เป็นกระบวนการส าหรับให้ผู้บริหารน าไปใช้ในการบริหารจัดการ           
การด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และนโยบายที่ก าหนดไว้ อีกทั้งเป็นเครื่องมือช่วยในการป้องกันและรักษาทรัพย์สิน ให้เกิดการใช้
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การควบคุมภายในด้านการบริหารจัดการที่ดีเป็นส่วนหนึ่งที่จะท าให้ผู้บริหารมั่นใจได้ว่า                
การบริหารจัดการขององค์กร มีการด าเนินการที่ ถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  ดังนั้น              
การควบคุมภายใน จึงเป็นกระบวนการหรือกลไกท่ีส าคัญในการบริหารงานของผู้บริหาร ซึ่งกองคลัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในฐานะหน่วยงานย่อยจึงได้จัดท ารายงานควบคุมภายใน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 ตามแนวทางการบริหารความเสี่ยงและการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และสอดคล้องตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
รายงานการควบคุมภายในของกองคลัง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ฉบับนี้ จะมีส่วนช่วยให้การควบคุมภายใน
ของกองคลังมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเหมาะสมและเพียงพออยู่เสมอ อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรต่อไป 
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กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ณ วนัที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 2569 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม  
ประกอบด้วย 5 หลักการ ดังนี้  
1.1 หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็น

ถึงการยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรง
และจริยธรรม 

กองคลังได้ให้ความสำคัญ ในการสร้างบรรยากาศในการทำงาน
หรือในหน่วยงานโดยเสริมสร้างวัฒนธรรมและการต่อต้านการทุจริต
ในหน่วยงานโดยดำเนินการ ดังนี้ 

1) ประกาศเจตนารมณ์องค์กรคุณธรรม เมื่อวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 
2569 และร่วมโครงการ/กิจกรรมในด้านต่าง ๆ เช่น กิจกรรม 
“ปัญหาที่อยากแก้” “ความดีที่อยากทำ” ที่สอดคล้องกับหลักศาสนา 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง วิถีวัฒนธรรม และคุณธรรม  
5 ประการ, กิจกรรมปฏิญญาคุณธรรม เช่น การแสดงออกถึง 
ความเคารพ เทิดทูน และรักษาไว้ซึ่งสถาบันพระมหากษัตริย์  
การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ 
และกิจกรรมการประกาศยกย่องเชิดชูบุคลากรและหน่วยงานที่มี
คุณธรรมหรือทำความดีจนเป็นแบบอย่างได้ ประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2569 

2) ได้รับการคัดเลือกเป็นหนว่ยงานคุณธรรมต้นแบบของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  
     3) ร่วมประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐตามที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด 
     4) เจ้าหน้าที่ทุกคนมีการปฏิบัติตนตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ 
พลเรือน ข้อบังคับสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วย
จริยธรรมข้าราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
พ.ศ. 2554 

1.2 ผู้กำกับของหน่วยงานของรัฐ
แสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสระจากฝ่าย
บริหารและมีหน้าที่กำกับดูแลให้มีการ
พัฒนาหรือปรับปรุงการควบคุมภายใน 
รวมถึงการดำเนินการเกี่ยวกับการ
ควบคุมภายใน 

กองคลังมีการดำเนินการโดยแตง่ตั้งคณะทำงานพัฒนาระบบราชการ
ของกองคลัง ตามคำสั่งที่ 2/2567 ลงวันที่ 4 กรกฎาคม 2567 
เพ่ือทำหน้าที่ ดังนี้ 

1) จัดทำแนวทางการปฏิบัติราชการและพัฒนาระบบราชการ 
ของกองคลัง 
     2) พิจารณากรอบการกำหนดตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการและผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
     3) กำหนดกระบวนงานหลัก กระบวนงานสนับสนุน ตามอำนาจ
หน้าที่ของหน่วยงาน พร้อมทั้งวิเคราะห์กระบวนงาน/จัดทำข้อกำหนด
และออกแบบกระบวนงาน 
     4) ทบทวนปรับปรุงกระบวนงานและจัดทำสรุปผลการดำเนินงาน
ที่เก่ียวข้อง 

แบบ ปค. 4 ย่อย 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

     5) รวบรวม พิจารณากลั่นกรอง และสรุปผลการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดทำรายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในของหน่วยงาน 
     6) วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยง พิจารณากลั่นกรองคัดเลือก
ความเสี่ยงที่สำคัญ หรือความเสี่ยงที่ไม่สามารถควบคุมได้ของหน่วยงาน 
เพ่ือค้นหาวิธีการควบคุมที่เหมาะสม และจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง
ของหน่วยงาน รวมทั้งกำกับดูแล ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน ตลอดจนรายงานความก้าวหน้า
การบริหารจัดการความเสี่ยงให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
     7) ศึกษาปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอ เพ่ือนำมาปรับปรุงคุณภาพ
การให้บริการ 
     8) ศึกษา วิเคราะห์รูปแบบการส่งเสริมคุณธรรม และจัดทำแผน
ส่งเสริมคุณธรรมอย่างมีส่วนร่วมของบุคลากรในกองคลัง 
     9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐจัดให้
มีโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา 
อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ที่เหมาะสมในการบรรลุวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานของรัฐภายใต้การกำกับ
ดูแลของผู้กำกับดูแล 

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการกำหนดโครงสร้าง
และอำนาจหน้าที่ให้กองคลัง อยู่ภายใต้กฎกระทรวงการแบ่งสว่นราชการ 
พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งจัดโครงสร้างและสายงาน 
การบังคับบัญชาออกเป็น 1 ฝ่าย และ 7 กลุ่ม ได้แก่ ฝ่ายบริหารทั่วไป, 
กลุ่มการเงิน, กลุ่มงบประมาณ, กลุ่มบัญชี, กลุ่มตรวจสอบ, กลุ่มบริหาร 
งานพัสดุ, กลุ่มเงินนอกงบประมาณ และกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

1.4 หน่วยงานของรัฐแสดงให้เห็น
ถึงความมุ่งมั่นในการสร้างแรงจูงใจ
พัฒนาและรักษาบุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
ของหน่วยงานของรัฐ 

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 20 ปี ซึ่งประกอบด้วย Hard Skills และ Soft Skills และแผน 
ปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ด้านการพัฒนาระบบ
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมีเป้าหมายให้บุคลากร 
ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเป็น Smart Officer โดยกองคลัง
มอบหมายให้กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง สำรวจความต้องการพัฒนา
ความรู้ ทักษะ ของเจ้าหน้าที่ทุกระดับอย่างเหมาะสม เพ่ือจัดทำ
แผนพัฒนารายบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 (ตามแบบฟอร์ม 
IDP1 ของสถาบันเกษตราธิการ) และสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่เข้ารับ
การอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การคลัง และพัสดุ รวมถึง
ร่วมกิจกรรมและรับผิดชอบโครงการบางส่วนภายใต้แผนเสริมสร้าง
ความผาสุกและความผูกพันของบุคลากรที่มีต่อองค์กร 

1.5 หน่วยงานของรัฐกำหนดให้
บุคลากรมีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ต่อการปฏิบัติงานตามระบบ 
การควบคุมภายใน เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ  

มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบรายบุคคล ของกองคลัง 
และแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่ทราบและถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1) การมอบอำนาจให้หวัหน้าฝา่ย หวัหน้ากลุ่ม ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อำนวยการกองคลัง (คำสั่งกองคลัง ที่ 2/2568 สั่ง ณ วันที่ 24 
กุมภาพันธ์ 2568) 

2) แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง ในกรณ ี
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ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลัง หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
(คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 485/2568 
ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2568) 

3) แต่งตั้งข้าราชการในกองคลัง ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มและแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งในกรณีหัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่ม ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ 284/2568 ลงวันที่ 4 เมษายน 2568) 

4) มอบหมายบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ BAAC Corporate 
Banking ของทุนหมุนเวียน ได้แก่ ผู้ทำรายการ (Maker) ผู้ตรวจสอบ 
(Checker) และผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) (คำสั่งสำนักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 224/2569 ลงวันที่ 1 เมษายน 2569) 

5) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้ขอ เจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิก 
และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการผู้เบิกระดับกรม เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการกำหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ
บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 
(คำสั่งสำนักงานปลัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 286/2568 
ลงวันที่ 4 เมษายน 2568 และคำสั่งแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ 185/2569 
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2569)  
     6) มอบหมายการปฏิบัติงานในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) ด้วยระบบการพิสูจน์
ยืนยันตัวตน (Soft Token) สำหรับหน่วยงานผู้เบิก (คำสั่งสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 235/2568 ลงวันที่ 21 
มีนาคม พ.ศ. 2568) 
    7) มอบหมายการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai  
ด้วยระบบ Soft Token สำหรบัหน่วยงานผู้เบิก ของกองทุนหมุนเวียน
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน และกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร 
(คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 283/2568 
ลงวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2568) 

8) มอบหมายเจ้าหน้าที่กองคลัง ทำหน้าที่ตรวจสอบและแสดงยอด 
รับเงินตามใบเสร็จรับเงินหรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงิน
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) และทำหน้าที่ตรวจสอบ
รายการที่บันทึกไว้ในระบบ New GFMIS Thai (คำสั่งสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 150/2566 ลงวันที่ 3 
มีนาคม พ.ศ. 2566) 

9) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน กองคลัง สำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (คำสั่งสำนักงาน 
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 872/2568 ลงวันที่ 27 
ตุลาคม 2568) 
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10) แต่งตั้งบุคคลเป็นผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) และผู้ตรวจสอบ (คำสั่งสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 356/2568 ลงวันที่ 1 
พฤษภาคม พ.ศ. 2567) 

11) แต่งตั้งคณะทำงานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง 
เพ่ือให้การดำเนินการพัฒนาระบบราชการ การจัดทำกระบวนงาน 
การควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงของกองคลัง และการ
ดำเนินงานส่งเสริมคุณธรรมของบุคลากรในกองคลัง เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยต่อเนื่อง คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ (คำสั่งกองคลัง 
ที่ 2/2567 สั่ง ณ วันที่ 4 กรกฎาคม พ.ศ. 2567)  

12) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ สังกัดกองคลัง (คำสั่งกองคลัง       
ที่ 12/2558 ลงวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. 2568) 

13) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ 
Company User เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ผู้ใช้งานในระบบ 
Company User ด้านการจ่ายเงิน และการรับและการนำส่งคลัง 
รวมทั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงินและ 
นำเงินส่งคลัง (คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
ที่ 429/2568 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2568) 

14) มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ และจ้างเหมาบริการในกองคลัง เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการของกองคลังมีความต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ (คำสั่งกองคลัง 
ที่ 10/2568 ลงวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. 2568) 

15) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์กองคลัง โดยมี
หน้าที่และอำนาจในการประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรม
ดำเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่ม/ฝ่าย ผ่านเว็บไซต์กองคลัง (คำสั่งกองคลัง 
ที่ 13/2568 ลงวันที่ 24 มถิุนายน พ.ศ. 2568) 

16) มอบหมายให้กลุ่มพัฒนาระบบงานคลังมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เสนอหลักการค่าใช้จ่าย (คำสั่งกองคลัง ที่ 14/2568 ลงวันที่ 26 
มิถุนายน พ.ศ. 2568) 

2. การประเมินความเสี่ยง 
ประกอบด้วย 4 หลักการ ดังนี้ 

 

2.1 หน่วยงานของรัฐระบุวัตถุประสงค์ 
การควบคุมภายในของการปฏบิัติงาน 
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร
ไว้อย่างชัดเจนและเพียงพอที่จะสามารถ
ระบุและประเมินความเสีย่งที่เกี่ยวข้อง
กับวัตถุประสงค ์

สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กำหนดกรอบ 
การวิเคราะห์และการจัดทำรายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
(สำนัก/กอง) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ให้ถือปฏิบัติซึ่งกองคลัง 
ได้ประเมินผลโดยกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงาน 
ไว้อย่างชัดเจน และวัดผลได้ว่าการควบคุมที่มีในแต่ละกระบวนการ
ปฏิบัติงาน (กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน) มีความเพียงพอ 
และช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด 
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2.2 หนว่ยงานของรัฐระบุความเสี่ยง
ที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
การควบคุมภายในอย่างครอบคลุมทั้ง
หน่วยงานของรัฐ และวิเคราะหค์วามเสี่ยง 
เพ่ือกำหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น 

คณะทำงานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง (ประกอบด้วย 
ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และผู้แทนกลุ่ม/ฝ่าย)  
ได้มีส่วนร่วมในการระบุและประเมินความเสี่ยงจากปัจจัยภายใน 
และภายนอก พร้อมกำหนดกิจกรรมปรับปรุงการควบคุมภายใน 
เพ่ือลดความเสี่ยง 

2.3 หนว่ยงานของรัฐพิจารณา
โอกาสที่อาจเกิดการทจุริต เพ่ือประกอบ 
การประเมินความเสี่ยงที่ส่งผลต่อการ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

ในการประเมินระบบการควบคุมภายใน คณะทำงานพัฒนาระบบ
ราชการของกองคลัง ได้ร่วมกันพิจารณาโอกาสที่จะเกิดการทุจริต 
ในการทำงานของแต่ละกระบวนงาน 

2.4 หน่วยงานของรัฐระบุและประเมิน
การเปลี่ยนแปลงที่อาจมีผลกระทบอย่างมี
นัยสำคัญต่อระบบการควบคุมภายใน 

 

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงที่มีผลกระทบอย่างมีนัยสำคัญต่อระบบ 
การควบคุมภายใน กองคลังจะมีการระบุและประเมินความเสี่ยง  
ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ส่วนราชการได้รับผลกระทบ 
จากการจัดสรรเงินงบประมาณน้อยกว่าแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 2569 (M1) ซึ่งผู้อำนวยการกองคลังได้มีการบริหาร
จัดการโดยการขอรับจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมเติม และปรับแผน  
การปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  

3. กิจกรรมการควบคุม  
ประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 

3.1 หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนา
กิจกรรมการควบคุม เพ่ือลดความเสี่ยง
ในการบรรลุวัตถุประสงค์ให้อยู่ในระดับ
ที่ยอมรับได้ 

 
 
กองคลังมีการกำหนดกิจกรรมการควบคุมในข้ันตอนการทำงาน

ของแต่ละกระบวนการปฏิบัติงาน (กระบวนงานหลักและกระบวนงาน
สนับสนุน) ตามวัตถุประสงค์และผลการประเมินความเสี่ยง 

3.2 หน่วยงานของรัฐระบุและพัฒนา 
กิจกรรมการควบคุมทั่วไปด้านเทคโนโลยี 
เพ่ือสนับสนุนการบรรลุ วัตถุประสงค์ 

กองคลังนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ได้แก่ ระบบ New GFMIS Thai, ระบบ KTB Corporate Online, 
ระบบ MBUD, ระบบจองรถส่วนกลาง, การจัดประชุม/อบรมออนไลน์, 
การใช้ QR code แชร์ไฟล์เอกสาร, การสร้างแบบฟอร์มผ่าน 
Google Form, การสร้างงานนำเสนออินโฟกราฟิกจากแอปพลิเคชัน 
Canva รวมทั้งการติดต่อสื่อสารผ่านแอปพลิเคชัน Line หรือ e-mail 

3.3 หน่วยงานของรัฐจัดให้มี
กิจกรรมการควบคุม โดยกำหนดไว้ 
ในนโยบาย ประกอบด้วยผลสำเร็จ 
ที่คาดหวังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือนำนโยบายไปสู่การปฏิบัติจริง 

กองคลังมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในและกำหนดกิจกรรม
การควบคุมตามกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน ภายใต้
ภารกิจหน้าที่ตามกฎกระทรวงทุกปี โดยแตล่ะกระบวนงานมีการกำหนด
เป้าหมาย (ตัวชี้วัด) ขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติงาน พร้อมแจ้งเวียน
ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบและถือปฏิบัติ 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
ประกอบด้วย 3 หลักการ ดังนี้ 

 

4.1 หน่วยงานของรัฐจัดทำหรือ
จัดหาและใช้สารสนเทศที่เก่ียวข้อง
และมีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุน 
ให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายใน
ที่กำหนด 

กองคลังมีการจัดเก็บและบริหารจัดการข้อมูลโดยใช้เทคโนโลยี ได้แก่ 
- จัดเก็บข้อมูลระเบียบ คำสั่ง หนังสือเวียนต่าง ๆ ไว้เป็นหมวดหมู่

และเป็นปัจจุบัน ทั้งรูปแบบไฟล์ข้อมูล แฟ้มเอกสาร และทะเบียนคุม 
- จัดทำทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณในรูปแบบ

ไฟล์ข้อมูล  
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กองคลัง  สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
รายงานการประเมินผลควบคุมภายใน 

สิ้นสุดระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุด 30 กันยายน 2569 
 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ด้านที่ 2 ภารกิจหลักตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ (กระบวนงานหลักตามอำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง) 
ดำเนินการ
เกี่ยวกับการเงิน 
การบัญชี  
การบริหาร
งบประมาณ  
การพัสดุ อาคาร
สถานที่และ
ยานพาหนะ 
ของสำนักงานปลัด 
กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์และ 
ที่ราชพัสดุที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ 
ของกระทรวง 
 

1. การรับเงิน-นำส่งคืนคลังและการคืน
เงินประกัน 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้การรับเงินการนำเงิน
ส่งคืนคลัง และการคืนเงินประกัน มีความ 
ถูกต้อง  
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) ดำเนินการรับเอกสาร 
    1.1) จากผู้จ่ายเงินโดยการโอน 
เข้าบัญชี หรือจ่ายผ่านเครื่อง EDC 
    1.2) จากกลุ่มบริหารงานพัสดุ
สำนัก/กอง (การขอถอนคืนเงินประกันซอง 
และประกันสัญญา) 
2) ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงิน 
ตามประเภทของเงินที่ได้รับและตรวจสอบ
การรับเงินผ่านระบบ e-payment 
3) รวมจำนวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน 
ทุกฉบับ (แยกตามประเภท) ที่รับ 

1) เจ้าหน้าที่  
ออกใบเสร็จรับเงิน 
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
2) เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ประเภทเงินนำส่ง 
ไม่ถูกต้อง 
3) การขอเบิกเงิน 
ในระบบ New GFMIS 
Thai ไม่ถูกต้อง 
4) บันทึกข้อมูล 
ในทะเบียนคุมรับ 
และนำส่ง ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

1) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) คู่มือการรับเงิน 
นำเงินส่งคลังตามระบบ 
New GFMIS Thai  
ของกรมบัญชีกลาง 
3)  แนวปฏิบัติในการ
บันทึกรายการนำเงิน  
ส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
4) มีการมอบหมายผู้ทำ

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 

 
 
 
 

  

แ
บ
บ 
ป
ค.
5 
(
ย่
อ
ย
) 

แบบ ปค. 5 ย่อย 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ในวันเดียวกันไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จ 
รับเงินฉบับสุดท้าย พร้อมลงลายมือชื่อ
กำกับ 
4) การบันทึกรายการ แยกเป็น 2 กรณี 
ดังนี้ 
    4.1) กรณีบันทึกผ่านระบบ New 
GFMIS Thai 
          - จดัทำบันทึกและใบนำฝากเงนิ 
Pay-in Slip (แยกตามหน่วยศูนย์ต้นทุน 
และประเภทเงินที่จะนำส่ง) และนำเงิน
ไปฝากธนาคาร  
* กรณีที่เรื่องการรับเงินคืนจากการโอน 
หรือฎีกาที่จ่ายไม่หมด จะต้องดำเนินการ 
เรื่องเสนอเขียนเช็คด้วย 
          - นำสำเนา Pay-in Slip สีฟ้า
กลับมาจากธนาคารแนบในเรื่องและ
ดำเนินการนำส่งในระบบ New GFMIS 
Thai ตามประเภทของการนำส่ง  
(เงินรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่าย 
ปีเก่าส่งคืน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงิน
ฝากคลัง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการจ่ายเงิน 
การรับเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง หรือฝากคลัง 
ทุกสิ้นวัน ตามคำสั่ง 
สป.กษ. ที่ 356/2568 
ลว. 1 พ.ค. 68 
5) มีการตรวจสอบจาก
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
เลขที่สัญญา ชื่อคู่สัญญา 
หลักฐานการรับเงิน
ประกันและการพ้นภาระ
ผูกพันตามสัญญา 
และตรวจสอบการจัดทำ
ทะเบียนคุมการรับและ
นำส่งให้ถูกต้องครบถ้วน
เป็นปัจจุบัน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
   4.2) กรณีบันทึกผ่านระบบ KTB 
Corporate Online  
          - ทุกสิ้นวันทำการ ตรวจสอบ
ข้อมูลการรับเงินจากรายงาน การรับ
ชำระเงินระหว่างวัน กับรายการสรุป 
ความเคลื่อนไหวทางบัญชีที่เรียกจาก
ระบบ KTB Corporate Online และ
บันทึกการรับเงินจากระบบ New GFMIS 
Thai ประเภทเอกสาร RA (เงินรายได้
แผ่นดิน) RC (รายได้แผ่นดินแทน
หน่วยงานอื่น) BD (เงินเบิกเกินส่งคืน 
และ RB (เงินฝากคลัง)   

     - วันทำการถัดไปทำรายการ   
นำเงินส่งคลัง และพิมพ์หน้าจอ       
การทำรายการสำเร็จจากระบบ     
KTB Corporate Online ส่งให้ผู้มี
อำนาจอนุมัติ และพิมพ์เอกสารการ
นำส่งเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
ประเภทเอกสาร R1 (เงินรายไดแ้ผ่นดิน) 
R2 (เงินฝากคลัง) R6 (เงินเบิกเกินส่งคืน) 
R7 (เงินเบิกเกินส่งคืนเงินนอกงบประมาณ) 
R8 (นำส่งเงินทดรองราชการ) R3 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
(รายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอ่ืน)         
     - ตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน
ของการนำเงินส่งคลังจากเอกสารที่พิมพ์
จากหน้าจอทำรายการสำเร็จกับรายการ
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
5) เมื่อได้รับเรื่องการขอถอนคืนเงิน
ประกันซองหรือเงินประกันสัญญา    
ให้นำไปแนบกับเรื่องเดิมที่ได้รับ
หลักประกัน และจัดทำบันทึกเสนอ 
ขออนุมัติถอนคืนเงินประกันฯ  
6) ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
7) ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ New 
GFMIS Thai ตรวจสอบความถูกต้อง 
และส่งเรื่องที่ขอเบิกเงินให้หัวหน้า 
กลุ่มบัญชีเพื่อรวบรวมให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติขอเบิกและอนุมัติขอจ่ายในระบบ 
New GFMIS Thai 
8) เมื่อได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง 
ตรวจสอบ Statement ของธนาคารกรุงไทย
ว่าเงินโอนเข้าบัญชีหรือยัง 
9) ส่งเรื่องการขอถอนคืนเงินประกันฯ 
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

11 
 

 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
10) ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี  
เพ่ือบันทึกขอจ่ายในระบบ New 
GFMIS Thai 
11) บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเงิน
รายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน     
เงินฝากคลัง   

 

2. เงินเดือน/ค่าจ้างประจำ/
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  
ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน  
มีความถูกต้อง และทันตามเวลา 
ที่กำหนด 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) รับคำสั่งต่าง ๆ จากกองการเจ้าหน้าที่
ที่ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางและ
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
2) ดำเนินการเพ่ือขอเบิกเงินเดือน/
ค่าจ้างประจำ และค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
 

1) ไม่ได้รับคำสั่งต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
2) คำนวณเงิน และเรียก
คืนเงินไม่ถูกต้อง 
3) กรอกข้อมูลเลขบัญชี
เงินฝากธนาคารไม่ถูกต้อง 
4) หักหนี้ไม่ถูกต้อง 
5) ขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai  
ไม่ถูกต้อง 
 

1) พระราชกฤษฎีกา 
การจ่ายเงินเดือน เงินปี
บำเหน็จ บำนาญ และ 
เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
2) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย 
เงินเดือน เงินปี บำเหน็จ 
บำนาญ เงินประจำ
ตำแหน่ง เงินเพิ่ม 
และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. 2550 
3) ระเบียบว่าด้วยการ
จ่ายค่าจ้างลูกจ้างของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2526 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    2.1) เงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 
คัดแยกคำสั่งและคำนวณเงินตกเบิก  
หรือเงินเรียกคืนตามระยะเวลาที่กำหนด 
ในคำสั่งของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
ตรวจสอบความถูกต้องของอัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง เงินอ่ืนที่จ่ายพร้อม
เงินเดือนและจำนวนเงินตกเบิกระหว่าง
รายละเอียดการจ่ายเงินเดือนที่บันทึก
จากระบบกรมบัญชีกลางกับรายละเอียด
ที่จัดทำในระบบ excel 
    - กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
ลดหย่อนหรือเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร ให้แก้ไขก่อนการสั่งคำนวณ
เงินเดือน/ค่าจ้างในระบบจ่ายตรง 
    - สั่งคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบ
จ่ายตรงและตรวจสอบจำนวนอัตรา
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำว่าถูกต้อง
หรือไม่ 
    - แก้ไขจำนวนเงินที่ไม่ถูกต้อง เช่น 
เงินเดือนตกเบิก เงินเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราว และเงินอ่ืน ๆ ให้ถูกต้อง 
   - หักหนี้สินต่าง ๆ โดยการนำข้อมูล 

4) ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ  
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
5) คู่มือการขอเบิกเงิน
ในระบบ New GFMIS 
Thai ของกรมบัญชีกลาง 
6) มีการสอบทาน 
ของเจ้าหน้าที่ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ที่ได้รับจากเจ้าหนี้แต่ละแห่ง เช่น 
สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคาร
ต่าง ๆ เงินประกันชีวิต เป็นต้น นำเข้า
ระบบ เพ่ือหักจากเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำแต่ละราย   
    2.2) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
    - จัดทำรายละเอียดเงินค่าตอบแทน 
ภาษี เงินประกันสังคม 
    - หักหนี้สินต่าง ๆ โดยการนำข้อมูล 
ที่ได้รับจากเจ้าหนี้แต่ละแห่ง เช่น 
สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคาร
ต่าง ๆ เป็นต้น 
    - ขอเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ และเงินสมทบประกันสังคม  
ในระบบ New GFMIS Thai 
3) จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือส่งรายละเอียดการแจ้งรายการขอ
เบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ และเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนาม 
4) กรมบัญชีกลางจะโอนเงินสุทธิ 
เข้าบัญชีข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ
รายบุคคล โดยจ่าย 2 รอบ  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    - รอบที่ 1 จ่ายวันที่ 16 ของทุกเดือน 
หากตรงกับวันหยุดราชการ จะเลื่อน
เป็นวันทำการก่อนวันที่ 16 
    -  รอบท่ี 2 ก่อนวันสิ้นเดือน 3 วัน 
ทำการ ส่วนเงินค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ กรมบัญชีกลางจะโอนให้ตาม
กำหนดการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
และเงินอ่ืนที่จ่ายสิ้นเดือน (K0) และ
เงินชำระหนี้บุคคลที่สาม กรมบัญชีกลาง 
จะโอนเงินเข้าบัญชี สป.กษ. ก่อนวัน 
สิ้นเดือน 3 วันทำการ และสป.กษ. 
ดำเนินการสั่งจ่ายให้พนักงานราชการ 
และหน่วยงานต่าง ๆ ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online หรือสั่งจ่ายเป็นเช็ค 
แล้วแต่กรณีต่อไป 
5. จัดส่งเอกสารที่จ่ายเงินเรียบร้อย
แล้วให้กลุ่มบัญชี เพ่ือบันทึกขอจ่าย 
ในระบบ New GFMIS Thai แล้วแต่กรณ ี
3. บำเหน็จบำนาญ และค่าตอบแทน 
งบกลาง 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน
บำเหน็จบำนาญ และค่าตอบแทน    

1) ข้อมูลทะเบียนประวัติ
ข้าราชการไม่สมบูรณ์
และไม่เป็นปัจจุบัน 
2) หักหนี้ไม่ถูกต้อง 

1) พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2494 
2) พระราชบัญญัติ

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
งบกลาง มีความถูกต้อง 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) ดำเนินการรับเอกสาร 
    - คำสั่ง ประกาศรายชื่อผู้เกษียณ 
อายุราชการ และสมุดทะเบียนประวัติ 
ก.พ.7 
    - รายละเอียดจำนวนหนี้รายเดือน 
จากสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ 
    - ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล  
ค่าเล่าเรียนบุตร 
2) ตรวจสอบข้อมูลประวัติและสิทธิ
การเบิกจ่ายในระบบกรมบัญชีกลาง 
    - ทะเบียนประวัติผู้ที่เกษียณอายุ
ราชการในระบบบำเหน็จบำนาญ 
และสวัสดิการรักษาพยาบาล 
   - สิทธิและอัตราค่ารักษาพยาบาล    
ค่าเล่าเรียนบุตร 
3) บันทึกรับแบบคำขอจากระบบ 
บำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาลที่ผู้เกษียณ หรือลาออก
ส่งข้อมูลผ่านระบบ e-filing  
4) บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม  

3) บันทึกทะเบียนคุม 
คลาดเคลื่อน 
 

กองทุนบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการ พ.ศ. 2539 
3) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการขอรับ
และการจ่ายบำนาญ
ข้าราชการ  พ.ศ. 2527 
4) พระราชกฤษฎีกา 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล  
พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
5) หลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วยวิธีการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2553 
6) พระราชกฤษฎีกา 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร  
พ.ศ. 2562 
7) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ

และบรรลุวัตถุประสงค์  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
โดยระบุรายการที่ขอเบิกค่ารักษาฯ 
และค่าการศึกษาบุตรของแต่ละ 
ภาคเรียน 
5) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม 
6) บันทึกข้อมูลจำนวนเงินหักหนี้ 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ แล้วนำส่งข้อมูล
ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญ  
และสวัสดิการรักษาพยาบาล  
7) ส่งใบเบิกค่ารักษาพยาบาล 
และค่าการศึกษาบุตร เพ่ือจ่ายเงิน 
ทดรองราชการให้ผู้มีสิทธิ 
8) ดำเนินการเกี่ยวกับบำเหน็จบำนาญ 
และค่าตอบแทน ดังนี้ 
    - กรณีบำเหน็จบำนาญ ติดตามผล
การสั่งจ่ายเงินและพิมพ์แบบรายงาน
สรุปแบบคำขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
   - กรณีค่ารักษาฯ และค่าเล่าเรียน
บุตร ทำหน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
เพ่ือขอเบิกเงินงบประมาณมาชดใช้ 
เงินทดรองราชการ 

เกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
พ.ศ. 2560 
8) มีการตรวจสอบ
ข้อมูลในระบบบำเหน็จ
บำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (ระบบ 
Digital Pension)  
ของกรมบัญชีกลาง  
9) มีการตรวจสอบ
จำนวนเงินที่หักหนี้ 
ให้ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารการแจ้งจำนวน
หนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ 
10) มีการตรวจสอบ
รายการขอเบิกจาก
ทะเบียนคุม 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การจัดทำรายงานการเงินประจำปี 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดทำรายงานการเงิน
ที่มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้  
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทันเวลา 
(สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
กรมบัญชีกลาง คณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผลภาคราชการประจำกระทรวง 
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ) 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) เรียกรายงานงบทดลองรายเดือน
ระดับหน่วยเบิกจ่ายของ สำนักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรฯ งวด 1 - 16 จากระบบ 
New GFMIS Thai ด้วยคำสั่งงาน 
(NGL_TB_PMT) ตรวจสอบรายการบัญชี 
ที่หน่วยเบิกจ่ายต้องปรับปรุงบัญชี  
ณ วันสิ้นปีงบประมาณให้ครบถ้วน  
หากตรวจพบว่าหน่วยเบิกจ่ายใดยังไม่ได้
ทำการปรับปรุงบัญชีต้องประสานให้
หน่วยเบิกจ่ายนั้นเร่งปรับปรุงบัญชี  
ให้แล้วเสร็จ ก่อนจัดทำรายงานการเงิน
ภาพรวม หรือพบข้อผิดพลาดกรณีอ่ืน ๆ 

บันทึกบัญชีผ่านระบบ 
New GFMIS Thai 
ผิดพลาด ส่งผลให้ 
ข้อมูลในรายงานการเงิน 
ไม่ถูกต้อง 
 

1) หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดทำรายงานการเงิน
ประจำปี  
(หนังสือระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0410.2/ว 15 
ลงวันที่ 4 ก.พ. 63) 
2) รูปแบบการนำเสนอ
รายงานการเงิน 
ของหน่วยงานภาครัฐ  
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.2/ว 479 
ลงวันที่ 2 ต.ค. 63 , 
กค 0410.2/ว 559ลง
วันที่ 25 ก.ย. 66 และ 
กค 0410.2/ว 133     
ลงวันที่ 18 ก.พ. 68 
3) มีการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชี 
ของส่วนราชการประจำปี

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้องดำเนินการสืบค้นข้อมูลที่เชื่อมโยง 
กับข้อผิดพลาดดังกล่าว เพื่อแจ้งหน่วย
เบิกจ่าย หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแก้ไข
ให้ถูกต้อง 
2) เรียกงบทดลองระดับหน่วยงาน 
(ภาพรวม สป.กษ.) หลังปรับปรุงบัญชี
เสร็จเรียบร้อยแล้ว และรายงานต่าง ๆ 
จากระบบ New GFMIS Thai และจาก 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   2.1) รายงานงบทดลองรายเดือน
ระดับหน่วยงาน งวด 1 – 16 
(NGL_TB_CC_YEAR ) 
   2.2) งบแสดงฐานะการเงิน และงบ 
แสดงผลการดำเนินงาน ทางการเงิน 
(NGL_RPT801)          
    2.3) งบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน (NGL_RPT801) 
   2.4) รายงานการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ
จากระบบ New GFMIS Thai ประจำปี
งบประมาณ 
 

งบประมาณตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
4) หนังสือกรมบัญชีกลาง 
เกี่ยวกับการแก้ไข
ข้อผิดพลาด 
 - กค 0423.3/ว 65  
ลงวันที่ 18 ก.พ. 56 
 - กค 0423.3/ว 150 
ลงวันที่ 24 เม.ย.56 
- กค 0423.3/ว 173 
ลงวันที่ 10 พ.ค. 56 
กค 0423.3/ว 338 
ลงวันที่ 22 ก.ย. 58 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   2.5) รายงานสถานะการใช้จ่าย
งบประมาณ (NFMA46) 
   2.6) รายงาน PO ขอขยายเบิกจ่าย/
กันเงินเหลื่อมปี (NPO_APPROVE) 
    2.7) รายงานแสดงเอกสารสำรอง
เงนิสำหรับส่วนราชการ (NFMA60) 
3) สอบทานรายงานงบทดลองระดับ
หน่วยงาน และรายงานอ่ืนๆที่เรียกจาก
ระบบ New GFMIS Thai หลงัปรับปรุง
บัญชีและแก้ไขข้อผิดพลาดเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 
4) รวบรวมข้อมูลจากงบทดลองระดับ
หน่วยงาน และรายงานอ่ืน ๆ ที่เรียกจาก
ระบบ New GFMIS Thai มาจัดทำ
รายงานการเงินประจำปี และจัดทำ
หมายเหตุประกอบรายงานการเงิน  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดทำรายงานการเงินประจำปี ที่ กค 
0410.2/ว 15 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 
2563 และรูปแบบการนำเสนอรายงาน
การเงินของหนว่ยงานภาครัฐ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 479 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลว. 2 ตลุาคม 2563 และที่ กค 
0410.2/ว 133 ลงวันที่ 18 
กุมภาพันธ์ 2568 
5) ร่างหนังสือเพ่ือเสนอรายงานการเงิน
ประจำปี ให้หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ
และลงนามรับรองความถูกต้องท้ายรายงาน 
การเงินประจำปี พร้อมทั้งลงนามในหนังสือ
จัดส่งรายงานการเงินประจำปี ให้สำนักงาน
การตรวจเงนิแผ่นดิน และกระทรวงการคลัง 
ภายใน 90 วัน นับแต่วนัสิ้นปีงบประมาณ 
และสำเนารายงานให้หน่วยงานที่ต้องการ
ใช้ข้อมูล เช่น สำนักตรวจสอบภายใน 
และสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ   
6) นำเข้าข้อมูลรายงานการเงินประจำปี  
ในระบบการตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานการเงินรวมภาครัฐ 
(Government Consolidated 
Financial Analysis and Audit 
System : GCFA) ภายใน 90 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 



 
 

21 
 

 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
5. การจัดทำงบการเงินรวมระดับ
กระทรวง 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้ได้ข้อมูลในภาพรวม
ระดับกระทรวง เพ่ือใช้ในการบริหาร
การเงินแก่ผู้บริหาร 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) เรียกรายงานเพ่ือแสดงข้อมูลของ
หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์จำนวน 15 หน่วยงาน  
เพ่ือจัดทำงบการเงินรวม สำหรับกรม 
กระทรวง จากระบบ New GFMIS Thai  
โดยใช้คำสั่งงาน 
NGL_CONSO_MINISTRY  
ในรูปแบบไฟล์ 
TC_CCCC_YYYYMM_0000.xls 
2) นำเข้าข้อมลูของหน่วยงาน จำนวน  
15 หน่วยงาน เพ่ือจัดทำงบการเงินรวม 
(Load Data) ในรูปแบบไฟล์  เช่น  
สป.กษ. 
TC_07002_256516_0000.csv  
กรมชลประทาน 

1) การเรียกรายงาน 
จากระบบ New GFMIS 
Thai ใช้เวลาในการเรียก
ข้อมูลนาน และบางครั้ง 
ไม่สามารถเรียกข้อมูลได้ 
2) หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงจัดส่งข้อมูล
รายงานการเงินประจำปี
ล่าช้า ส่งผลกระทบต่อ
ระยะเวลาในการ
ประมวลผลภาพรวม 

1) หนังสือกรมบัญชีกลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค 
423.2/ว 259  
ลว. ๓๑ ก.ค. ๕๒ เรื่อง 
การจัดทำงบการเงินรวม
ระดับกระทรวง 
๒) หนังสือกรมบัญชีกลาง
ที่ กค ๐410.2/ว 443 
ลว. 22 พ.ย. 59 เรื่อง 
การปรับปรุงรูปแบบ 
การนำเสนองบการเงิน
รวมระดับกระทรวง 
3) คู่มือระบบงบการเงิน
รวม ระดับกระทรวง
ระบบ New GFMIS Thai 
(2 ธ.ค. 65) 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
TC_07003_256516_0000.csv  
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
TC_07004_256516_0000.csv  
3) ดำเนินการตรวจสอบการตัดรายการ
ระหว่างกัน จากไฟล์ TB  งบทดลอง 
ตามรหัสบัญชี, TP การจัดประเภท
รายการระหว่างกัน, TB New และตรวจสอบ
ข้อมูลที่ปรากฏรายการระหว่างกันที่ตัดกนั
ไม่ลงตัว จากไฟล์ Elim แสดงรายการ
ปรับปรุงบัญชี working New และงบ
ทดลองระดับกระทรวง (All) 
4) จากการตรวจสอบในข้อ 3 นำข้อมูล 
มาวิเคราะห์บัญชี ในกรณทีี่มีรายการ
ระหว่างกันตัดกันไม่ลงตัว ให้นำมาปรับปรุง
รายการ ในงบแสดงฐานะการเงิน,งบแสดง 
ผลการดำเนินงานทางการเงิน, รายงาน
รายได้แผ่นดิน,งบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แล้วดำเนินการ
บันทึกข้อมูล เพ่ือออกหน้างบสั้น 
5) นำข้อมูลมาจัดทำงบการเงินรวม
ระดับกระทรวง และจัดทำหมายเหตุ
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ประกอบงบการเงิน โดยเรียกดูได้จาก
รายงานในระบบ New GFMIS Thai 
6) ร่างหนังสือเพ่ือเสนองบการเงินรวม
ระดับกระทรวงประจำปี จัดส่งให้
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล
ประจำกระทรวงและกรมบัญชีกลาง 
ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
6. การจัดทำรายงานงบกระทบยอด
บัญชีแยกประเภทต่างๆ และรายงาน
แสดงการจัดเก็บและนำส่งรายได้
แผ่นดิน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำรายงาน
การเงินต่าง ๆ มีข้อมูล ถูกต้อง ครบถ้วน 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) จัดทำงบกระทบยอดบัญชีแยกประเภท 
ต่าง ๆ และรายงานแสดงการจัดเก็บ 
และนำส่งรายได้แผ่นดิน ดังนี้ 
    1.1) จัดทำงบกระทบยอดเงินรับ
ฝากคลัง และเงินรับฝากอ่ืน 
        1.1.1) เรียกรายงานงบทดลอง 
ประจำเดือนระดับหน่วยเบิกจ่าย  

บันทึกบัญชีผ่านระบบ 
New GFMIS Thai 
ผิดพลาด ส่งผลให้ข้อมูล
ในการจัดทำงบกระทบยอด
ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) มีการตรวจสอบบัญชี
แยกประเภทจากระบบ 
New GFMIS Thai 
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุม 
ต่าง ๆ  
2) คู่มือ/แนวทางปฏิบัติ
ทีก่รมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
และรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝาก
กระทรวงการคลังประจำเดือนจากระบบ 
New GFMIS Thai  
          1.1.2) เรียกบัญชีแยกประเภท
เงินฝากคลัง 
          1.1.3) เรียกบัญชีแยกประเภท
เงินประกันอ่ืนและเงินรับฝากอ่ืน 
          1.1.4) ตรวจสอบรายการจาก
บัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง กับงบ
ทดลอง และทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
ที่ได้รับจากกลุ่มการเงิน เพ่ือหาผลต่าง
นำไปแสดงในงบกระทบยอดเงินฝากคลัง  
         1.1.5) ตรวจสอบรายการจาก
บัญชีแยกประเภทเงินประกันอ่ืนและ 
เงินรับฝากอ่ืน กับงบทดลอง และทะเบียนคุม
เงินรับฝากอ่ืน เพ่ือหาผลต่างที่เป็นรายการ
คงค้าง นำไปแสดงในงบกระทบยอดเงิน
รับฝากอ่ืน 
         1.1.6) จัดทำงบกระทบยอดเงิน
ฝากคลัง และงบกระทบยอดเงินรับฝากอ่ืน 
เสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ  
   1.2) จัดทำงบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ 
ในงบประมาณ ลูกหนี้นอกงบประมาณ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
และลูกหนี้อ่ืน – ภายนอก  
        1.2.1) เรียกบัญชีแยกประเภท
ลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้นอก
งบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน-ภายนอก 
จากระบบ New GFMIS Thai           
         1.2.2) ตรวจสอบรายการบัญชี
แยกประเภทลูกหนี้จากระบบ New GFMIS 
Thai กับรายละเอียดลูกหนี้ของกลุ่มการเงิน 
เมื่อพบรายการที่ต่างกัน ปรับปรุงรายการ
ให้มียอดลูกหนี้ถูกต้องตรงกัน และนำมา
แสดงในรายงานงบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ 
         1.2.3) จัดทำงบกระทบยอด
บัญชีลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้นอก
งบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน-ภายนอก 
เสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ 
   1.3) จัดทำงบกระทบยอดเจ้าหนี้
การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้การค้าภายนอก 
เจ้าหนี้อ่ืน - หน่วยงานภาครัฐ ใบสำคัญ
ค้างจ่าย และรับสินค้า/ใบสำคัญ 
        1.3.1) เรียกรายงานงบทดลอง
ประจำเดือนระดับหน่วยเบิกจ่าย  
        1.3.2) เรียกบัญชีแยกประเภท
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้การค้า
ภายนอก เจ้าหนี้อื่น – หน่วยงานภาครัฐ 
ใบสำคัญค้างจ่าย และรับสินค้า/ใบสำคัญ  
เพ่ือตรวจสอบยอดกับงบทดลอง 
        1.3.3) จัดทำทะเบียนคุมเจ้าหนี้          
        1.3.4) จับคู่บัญชีหักล้างเจ้าหนี้
ประเภทต่าง ๆ และนำรายการคงเหลือ 
จากการจับคู่ไปแสดงในงบกระทบยอด
เจ้าหนี้ 
        1.3.5) จัดทำงบกระทบยอด
เจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้การค้า
ภายนอก เจ้าหนี้อื่น – หน่วยงานภาครัฐ 
ใบสำคัญค้างจ่ายรับสินค้า/ใบสำคัญ 
เสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ  
   1.4) จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารประจำเดือน (เงินนอกงบประมาณ
โครงการต่าง ๆ ) 
         1.4.1) รับ Statement จาก ธกส. 
และธนาคารกรุงไทย  
        1.4.2) เรียกบัญชีแยกประเภท 
เงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ
โครงการต่าง ๆ  จากระบบ New GFMIS Thai 

 



 
 

27 
 

 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
         1.4.3) ตรวจสอบยอดคงเหลือ
จาก Statement ของ ธกส. และธนาคาร 
กรุงไทย กับบัญชีแยกประเภทเงินฝาก
ธนาคารเงินนอกงบประมาณโครงการ
ต่าง ๆ ถ้ายอดคงเหลือไม่ตรงกัน ทำการ
ปรับปรุงรายการให้มียอดคงเหลือตรงกัน 
        1.4.4) นำรายการปรับปรุงมาแสดง 
ในงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
        1.4.5) จัดทำรายงานงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ
โครงการต่าง ๆ เสนอผู้อำนวยการกองคลัง
เพ่ือทราบ  
    1.5) จัดทำรายงานแสดงการจัดเก็บ 
และนำส่งรายได้แผ่นดิน  
         1.5.1) เรียกรายงานงบทดลอง
ระดับหน่วยเบิกจ่ายประจำเดือนจาก
ระบบ New GFMIS Thai ด้วยคำสั่ง 
NGL_TB_PMT และบัญชีแยกประเภท
รายได้ (G/L) รวมทุกรายการ โดยเรียก
จากระบบ New GFMIS Thai          
        1.5.2) นำรายการจากบัญชี 
แยกประเภทรายได้มาบันทึกในตาราง Excel  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
        1.5.3) ตรวจสอบทะเบียนคุมรับ
และนำส่งรายได้ในระบบ New GFMIS 
Thai ที่ได้รับจากกลุ่มการเงิน กับบัญชี 
แยกประเภทรายได้ที่จัดทำในตาราง 
Excel ต้องถูกต้องตรงกัน 
       1.5.4) จัดทำรายงานแสดงการ
จัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดินเสนอ
ผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ 
7. การจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงิน 
ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉินประจำเดือน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้รายงานการใช้จ่ายเงิน
มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) นำข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ 
และขอรับโอนเงินทดรองราชการ บันทึก
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน (ท.1) ตามแบบฟอร์มและแนวทาง
ปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกำหนดไว้ 
   1.1) บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง  

1) บันทึกข้อมูลใน
ทะเบียนคุมคลาดเคลื่อน  
2) มีทะเบียนคุมที่ต้อง 
บันทึกข้อมูลหลายทะเบียน 
 
 
 
 

1) มีการสอบทาน 
การบันทึกรายการ 
ตามแนวปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 
2) หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0410.3/ว 105 
ลงวันที่ 26 ก.ย. 69 
และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ว 168 
ลงวันที่ 10 มี.ค. 2569 
3) หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0410.3/ว 105 
ลงวันที่ 26 ก.ย. 62 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
   1.2) บันทึกรายการรับเงินจากคลัง 
   1.3) บันทึกรายการจ่ายเงินให้หน่วยงาน 
ในสังกัด 
   1.4) บันทึกรายการส่งเอกสารชดใช้ 
เงินทดรองราชการฯ 
   1.5) บันทึกรายการเงินเหลือจ่าย
ส่งคนืคลัง 
   1.6) บันทึกรายการขอรับโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรอง
ราชการฯ 
    1.7) บันทึกรายการอนุมัติขยายวงเงิน
ทดรองราชการในอำนาจปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ โดยจะบันทึกทุกครั้ง 
ที่รับเรื่องเข้ามา 
2) นำข้อมูลรายการจ่ายให้หน่วยงาน 
ในสังกัดจากทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน (ท.1) มาบันทึกในทะเบียน
รายจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.2)  
ตามแบบฟอร์มและแนวทางปฏิบัติ 

และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ว 168 
ลงวันที่ 10 มี.ค. 2569 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
3) จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน (ร.1) ตามแบบฟอร์มและ
แนวทางปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดไว้ โดยเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุม
การใช้จ่ายเงินทดรองเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย พิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1) 
และ (ท.2) 
4) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน 
การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ร.1)  
โดยตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 
   4.1) ยอดวงเงินทดรองราชการคงเหลือ  
ในช่องรายการเดือนนี้กับช่องรายการ 
แต่ต้นเหตุการณ์ ต้องแสดงยอดที่เท่ากัน 
   4.2 ยอดวงเงินทดรองราชการคงเหลือ 
ของรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัตกิรณีฉุกเฉิน 
(ร.1) ต้องแสดงยอดที่เท่ากันกับทะเบียน
คุมการใช้จ่ายเงินทดรองเพ่ือช่วยเหลือ
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1)       
   4.3) จำนวนเงินที่เบิกจ่ายช่วยเหลือ
ภัยต่าง ๆ ในแต่ละด้าน เช่นด้านพืช, 
ด้านปศุสัตว,์ ด้านประมงของรายงาน (ร.1) 
ต้องแสดงยอดที่เท่ากันกับทะเบียน
รายจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.2)  
ซึ่งแบ่งเป็นประเภทภัยและด้านต่าง ๆ 
   4.4) รายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5) จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการกองคลัง
เพ่ือทราบรายงานการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน 
8. การตรวจสอบและเสนอขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน 
มาจ่ายให้กับผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉินได้ทันภายในกำหนดเวลาตามที่
ระเบียบกำหนด 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ

ได้รับเรื่องขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินเมื่อใกล้สิ้นสุด
ระยะเวลา อาจส่งผลให้
การเบิกจ่ายไม่ทันภายใน
ระยะเวลาให้ความช่วยเหลือ 

เร่งรัดติดตามการเสนอ
เรื่องเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ 
ของกรมบัญชีกลาง 
1) หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0410.3/ว 105 
ลงวันที่ 26 ก.ย. 69 
และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ว 168 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เอกสารการขอเบิกจ่ายเงินและข้อมูล 
ในระบบ DIMS ในส่วนของหนังสือขอ
เบิกจากหน่วยงาน ระดับกรม/จังหวัด 
หนังสือประกาศภัย หนังสือขอขยาย
ระยะเวลาการให้ความช่วยเหลือ วันเกิด
ภัย และวันสิ้นสุดการให้ความช่วยเหลือ 
ประเภทและวงเงินทดรองราชการที่ขอ
อนุมัติใช้จ่าย 
2) ส่งข้อมูลในระบบ DIMS ให้กรมบัญชีกลาง 
พร้อมทั้งพิมพ์ใบแนบการขอตั้งวงเงิน 
ทดรองราชการฯ หน่วยงานส่วนกลาง
จากระบบ DIMS จัดทำทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการ และสรุปเรื่องเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย  
และลงนามในหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง
เพ่ือขอตั้งวงเงินในระบบ New GFMIS 
Thai และระบบ DIMS 
3) เมื่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
และหนังสือถึงกรมบัญชีกลางเรียบร้อย
แล้ว แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการ 
ตั้งวงเงินในระบบ New GFMIS Thai 

ลงวันที่ 10 มี.ค. 69 
๒) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
3) แนวทางการปฏิบัติ
ต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลาง
แจ้งเวียน 
4) มีการตรวจสอบ 
ความถูกต้องรายการ 
ขอเบิกก่อนทำการอนุมัติ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
และระบบ DIMS โดย 
   3.1) อัพโหลดหนังสือขึ้นระบบ DIMS 
และส่งสำเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่
กรมบัญชีกลาง  
   3.2) ประสานเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง
แจ้งให้ดำเนินการตั้งวงเงินในระบบ  
New GFMIS Thai และระบบ DIMS 
   3.3) ประสานเจ้าหน้าที่ กรมป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือขอขยาย
เวลาในระบบ DIMS (ในกรณีที่มีการ
ขยายระยะเวลาช่วยเหลือผู้ประสบภัย) 
4)  เมื่อกรมบัญชีกลางดำเนินการตั้งวงเงิน 
และกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ดำเนินการขยายเวลาช่วยเหลอืเรียบร้อย
แล้ว ดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงิน
ผ่านระบบ New GFMIS Thai  (K2) 
และระบบ DIMS (K2) ตามหลักเกณฑ์ 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
5) พิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
จากระบบ New GFMIS Thai และ
ระบบ DIMS มาตรวจสอบให้ถูกต้อง 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เสนอเรื่องให้ผู้มีอำนาจอนุมัติขอเบิก 
และอนุมัติขอจ่าย ดำเนินการอนุมัติ  
ในระบบ New GFMIS Thai 
6) ตรวจสอบการอนุมัติการขอเบิกเงิน
คงคลังของกรมบัญชีกลางในระบบ New 
GFMIS Thai โดยดูจากรายงานขอเบิก
ตามวันที่สั่งโอน (NAP_RPT503) 
7) ส่งเรื่องให้กลุ่มการเงินเพ่ือดำเนินการ
จ่ายเงินต่อไป 
8) เมื่อกลุ่มการเงินส่งเรื่องที่ได้เบิกจ่ายเงิน
กลับมายังกลุ่มบัญชี และได้บันทึกรายการ
ขอจ่ายใน New GFMIS Thai แล้ว ให้นำ
เรื่องมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการฯ และบันทึกข้อมูลในสรุปการ
เบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรอง
ราชการ เพื่อจะได้นำไปจัดทำรายงาน
ประจำเดือนต่อไป 
9) รับเรื่องเพ่ือทำการหักล้างเงินทดรอง
ราชการฯ จากหน่วยงานที่ขอรับเงิน
ช่วยเหลือฯ ที่ดำเนินการจ่ายเงินให้
ผู้ประสบภัยพิบัติเรียบร้อยแล้ว โดยมี
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ใบสำคัญจ่าย และยอดเงินสดคงเหลือ 
(ถ้ามี) และดำเนินการตรวจสอบในส่วน 
ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น จำนวนเงินที่จ่ายช่วยเหลือ 
เงินสดที่เหลือส่งคืน (ถ้ามี) และบันทึก
รายการหักล้างใบสำคัญในระบบ New 
GFMIS Thai (G4) และระบบ DIMS (G4) 
กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืน  
    - สำเนาเรื่องแจ้งกลุ่มการเงิน 
เพ่ือดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน  
และบันทึกรายการนำส่งเงินในระบบ  
New GFMIS Thai (R8)  
    - ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ 
DIMS เป็นการบันทึกรายละเอียด 
การนำส่งคืนเงินทดรองราชการ (R8) 
10) สรุปเรื่องเพ่ือนำส่งเอกสารให้สำนัก
แผนงานและโครงการพิเศษดำเนินการต่อไป 
11) นำสำเนาเรื่องมาบันทึกในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการฯ และบันทึกข้อมูล
ในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอน
เงินทดรองราชการ เพื่อจะได้นำไปจัดทำ
รายงานประจำเดือนต่อไป 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
12) รับหนังสือขอรับโอนเงินงบประมาณ
รายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน
จากสำนักงานแผนงานและโครงการพิเศษ 
ให้ดำเนินการ 
   12.1) ตรวจสอบข้อมูลรายงานในระบบ 
New GFMIS Thai ว่ากรมบัญชีกลาง 
โอนเงินชดใช้เงินทดรองราชการ ฯ แล้ว  
ให้บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเงินทดรอง 
และสำเนาเรื่องไว้จัดทำรายงานประจำเดือน 
   12.2) จัดทำหนังสือเสนอหัวหน่วยงาน
รับทราบ 
13) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานรับทราบแล้ว 
ส่งเรื่องแจ้งสำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษเพ่ือทราบ 
9. การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้รายงานการเงิน 
มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้  
ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ทันเวลา 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) เรียกรายงานงบทดลองประจำเดือน

บันทึกบัญชีผ่านระบบ 
New GFMIS Thai 
ผิดพลาด ส่งผลให้ข้อมูล
ในรายงานการเงิน 
ไม่ถูกต้อง 

1) หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.3/ว 264 
ลว. 29 ก.ค. 58 เรื่อง 
การส่งรายงานประจำเดือน 
2) เกณฑ์การประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้านบัญชี

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ระดับหน่วยเบิกจ่าย(สว่นกลาง) จากระบบ 
New GFMIS Thai  โดยคำสั่งงาน  
NGL_TB_PMT 
2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
บัญชีในงบทดลองประจำเดือน ดังนี้ 
    - บัญชีสินทรัพย์ รหัสบัญชแียกประเภท
ขึ้นต้นด้วยเลข 1 ต้องมีตัวเลขเป็นบวก 
    - บัญชีหนีส้ิน รหัสบัญชีแยกประเภท
ขึ้นต้นด้วยเลข 2 ต้องมีตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีสว่นทุน รหัสบัญชีแยกประเภท
ขึ้นต้นด้วยเลข 3 ต้องมีตัวเลขเป็นบวก/ลบ 
    - บัญชีรายได้ รหัสบัญชีแยกประเภท
ขึ้นต้นด้วยเลข 4 ต้องมีตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีค่าใช้จ่าย รหัสบัญชแียกประเภท 
ขึ้นต้นด้วยเลข 5 ต้องมีตัวเลขเป็นบวก
และบัญชีพักไม่มียอดคงค้าง ยกเว้น
บัญชีต่อไปนี้ 
    - บัญชีรายได้สูง / (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่าย
สะสมยกมา 
    - บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน  
    - รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

ประจำปีของกรมบัญชีกลาง 
3) แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ  
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
4) มีการตรวจสอบข้อมูล
ทางบัญชี โดยเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    - บัญชีพักรอ Clearing ที่มียอด
คงเหลือด้านลบ เท่ากับ บัญชีพัก 
เงินนำส่งที่มียอดคงเหลือด้านบวก 
3) เมื่อตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด
หรือพบว่ามีบัญชีใดที่อยู่ผิดดุลหรือมี
บัญชีพักคงค้าง ให้เรียกรายงานบัญชี 
แยกประเภททั่วไป ด้วยคำสั่ง 
NFI_DISPLAY_L และรายงานแสดง
เอกสารทางบัญชี ด้วยคำสั่ง 
NFI_DISPLAY  เพ่ือสืบค้นข้อมูล 
ทีเ่ชื่อมโยงกับข้อผิดพลาดนั้น  
และดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
4) จัดทำรายงานงบทดลองประจำเดือน  
โดยให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือชื่อ
กำกับรับรองความถูกต้องของรายงาน
ดังกล่าว และจัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม เพ่ือจัดส่งรายงานงบทดลอง
ประจำเดือน ให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 10. การโอนจัดสรรงบประมาณ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
ลงสำนัก/กอง/สำนักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด สป.กษ.และสำนักงาน
รัฐมนตรี เพ่ือใช้ในการบริหารงาน 
ของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป 
2) ตรวจสอบเอกสารการโอนจัดสรร ดังนี้ 
    2.1) การโอนจัดสรรงบประมาณ 
ให้หน่วยงานสว่นกลาง (สำนัก/กอง/ศูนย์/
สำนักงาน) ในช่วงต้นปีงบประมาณ 
          2.1.1) พิจารณาตรวจสอบ
รายการและวงเงินที่ได้รับจัดสรรตาม 
พ.ร.บ งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม งบรายจ่าย 
รายการ และผู้มีอำนาจอนุมัติให้จัดสรร
งบประมาณแล้ว 
            2.1.2) ดำเนินการโอนจัดสรร 
ในระบบ New GFMIS Thai และในโปรแกรม 
ควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ระบบมือ) แล้วแจ้ง

การโอนจัดสรร
งบประมาณไม่ถูกต้อง  
ผิดหน่วยเบิกจ่าย  
จำนวนเงินไม่ถูกต้อง 
 
 

1) ศึกษาระเบียบและ
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
    1.1) ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
    1.2) ระเบียบว่าด้วย 
การบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 
    1.3) ระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลัง 
ของรัฐ พ.ศ. 2561 
2) คำสั่งกระทรวง  
และคำสั่ง สป.กษ.  
เรื่อง การมอบอำนาจ 
ในการปฏิบัติราชการ
แทนปลัดกระทรวง  
ในเรื่องอำนาจการ 
อนุมัติของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
3) ระบบควบคุม
งบประมาณของกองคลัง 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    2.2) กรณีโอนจัดสรรให้หน่วยงาน
ส่วนกลาง (ระหว่างปี) /ส่วนภูมิภาค  
       - ตรวจสอบเรื่องท่ีสำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษ เสนอจัดสรรงบประมาณ
ให้หน่วยงานในส่วนภูมิภาค (ต้นปี)  
หรือสำนัก/กองต่าง ๆ เสนอขอจัดสรร
งบประมาณให้ส่วนภูมิภาคระหว่างปี  
โดยตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน/
ผลผลิต/กิจกรรม/งบรายจ่าย/รายการ/
วงเงินงบประมาณ    
3) ดำเนินการเสนอผู้อำนวยการกองคลัง
ลงนามหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการโอนจัดสรร   
4) เมื่อได้รับอนุมัติแล้วดำเนินการโอน
จัดสรรในระบบ New GFMIS Thai  
และในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณ (ระบบมือ) 
5) เสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือ 
ถึงหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

4) แผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
5) มีการตรวจทาน
ข้อมูลจากหัวหน้ากลุ่ม 
ก่อนเสนออนุมัติ 
6) ตรวจสอบข้อมูล 
ที่ได้รับอนุมัติกับหนังสือ
แจ้งหน่วยงาน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    5.1) กรณีโอนจัดสรรให้หน่วยงาน
ส่วนกลาง (สำนัก/กอง/ศูนย์/) ช่วงต้นปี 
แจ้งสำนัก/กอง/ศูนย์เพื่อทราบ 
    5.2) กรณีโอนจัดสรรให้หน่วยงาน
ส่วนกลาง (ระหว่างปี) /ส่วนภูมิภาค  
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง สำนักงบประมาณ 
และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
รวมทั้งแจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาค 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
11. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
วัตถุประสงค ์: เป็นการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงาน และสามารถนำงบประมาณ 
มาใช้ได้ตามความเหมาะสม สามารถ
ดำเนินการได้ตามวัตถุประสงค์และความ
จำเป็น แก้ไขปัญหาในการดำเนินงาน 
ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเอกสารและพิจารณาเรื่องที่หน่วยงาน
แจ้งโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเพ่ือวาง
แผนการโอนเปลี่ยนแปลง 
 

การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณไม่ถูกต้อง
ตามหมวดรายจ่าย  
หรือหน่วยเบิกจ่าย 
จำนวนเงินคลาดเคลื่อน 
 
 

1) ศึกษาระเบียบและ
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
    1.1) ระเบียบว่าด้วย 
การบริหารงบประมาณ  
พ.ศ. 2562 
    1.2) หลักการ
จำแนกรายจ่ายตาม
งบประมาณ  
    1.3) ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ 
    1.4) พระราชบัญญัต ิ
วินัยการเงินการคลัง 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
2) ตรวจสอบรายการและวงเงินที่ได้รับ
จัดสรรตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม  
งบรายจ่าย วิเคราะห์รายการและ
ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่กำหนด  
**กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ของส่วนภูมิภาค (อำนาจ สป.กษ.)  
ให้ตรวจสอบการได้รับอนุมัติให้โอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณโดยผู้ว่าราชการ
จังหวัด 
3) เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม
หนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณา
อนุมัตลิงนาม 
4) เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติการ 
โอนเปลี่ยนแปลงและใบจัดสรรงบประมาณ
จากสำนักงบประมาณ จะดำเนินการ 
ในระบบ New GFMIS Thai และในโปรแกรม 
ควบคุมการใช้งบประมาณ 
5) ดำเนินการในระบบ New GFMIS 
Thai และในโปรแกรมควบคุมการใช้

ของรัฐ พ.ศ. 2561 
     1.5) แนวทาง
ปฏิบัติระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2) ใบจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
3) มีการตรวจทานข้อมูล
จากหัวหน้ากลุ่ม  
ก่อนเสนออนุมัติ 
4) ระบบควบคุม
งบประมาณของกองคลัง 
5) ทะเบียนคุมรับเรื่อง 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
งบประมาณ 
6) เสนอผู้มีอำนาจลงนาม เพ่ือแจ้งสำนัก
งบประมาณ สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรวมทั้ง
แจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาคทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
12. การรับ/โอนเบิกแทนงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือโอนงบประมาณ 
ของ สป.กษ. สำหรับเป็นค่าใช้จ่าย 
ให้ส่วนราชการอ่ืน ดำเนินการแทน/รับโอน
เงินงบประมาณสำหรับเป็นค่าใช้จ่าย 
ที่ สป.กษ. ดำเนนิการแทนส่วนราชการอ่ืน 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเอกสารการโอน/รับโอนเบิกแทน
งบประมาณ 
2) ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
    2.1) กรณีโอนเงินงบประมาณแทน
กัน ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ
รายจ่ายที่โอนเงินงบประมาณให้หน่วยงานอ่ืน 
และสำรองเงินงบประมาณเบิกแทนกัน
ในระบบ New GFMIS Thai และจัดทำ

หน่วยงานรับเบิกแทน  
ดำเนินการไม่ครบ 
ตามข้ันตอนที่กำหนด 
 

1) ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
2) แผนการจัดสรร 
เงินงบประมาณประจำปี  
3) ใบแจ้งการเบิกจ่าย 
เงินงบประมาณแทนกัน 
4) รายงานข้อมูลหลัก
รายการเบิกแทนกัน 
5) ตรวจสอบการยอมรับ
ในระบบ New GFMIS 
Thai 
6) ทะเบียนคุมรับเรื่อง 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
รายละเอียดใบแจ้งการรับเงินงบประมาณ 
    2.2) กรณีรับเงินงบประมาณแทนกัน 
ตรวจสอบรายละเอียดใบแจ้งการรับเงิน
งบประมาณแทนกันในระบบ New 
GFMIS Thai 
3) เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม 
ถึงหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 
    - กรณีการโอนเงินงบประมาณแทน
กันเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
และลงนามถึงหน่วยงานรับเบิกแทน 
    - กรณีรับเงินงบประมาณแทนกัน
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ลงนามไปยัง
กรมบัญชีกลาง และหน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณ 
4) เมื่อได้รับใบโอนเบิกแทนจากหน่วยงาน
รับเบิกแทน เข้าตรวจสอบการอนุมัติจาก
กรมบัญชีกลางในระบบ New GFMIS Thai   
5)  ตรวจสอบการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง
ในระบบ New GFMIS Thai และนำเงิน
งบประมาณท่ีได้รับลงหน่วยเบิกจ่าย 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
6) เสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
    - สำนักตรวจสอบภายใน 
    - หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง 
13. การจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่า 
ของต้นทุนผลผลิตต่อหน่วยของ สป.กษ. 
และวางแผนลดต้นทุนและเพ่ิมประสิทธิภาพ
การทำงาน 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ศึกษาหลักเกณฑ์การคำนวณและวางแผน 
การปฏิบัติงาน 
2) รายงานผลการดำเนินงานตามแผน
เพ่ิมประสิทธิภาพของปีงบประมาณก่อน 
3 ) ทบทวนภารกิจ กิจกรรมย่อย 
ผลผลิตย่อย พร้อมหน่วยนับ แล้วจัดส่ง
กิจกรรมย่อยทั้งหมดให้กรมบัญชีกลาง 
เพ่ือกำหนดรหัสในระบบ New GFMIS 
Thai และระบุค่าใช้จ่ายเข้าสู่กิจกรรม
ย่อยดังกล่าวในระบบ New GFMIS 

1) การกำหนดกิจกรรม
ย่อยและผลผลิตย่อย 
ให้ครอบคลุมภารกิจ
ของหน่วยงาน 
2) มีการเปลี่ยนแปลง
เกณฑ์การปันส่วน 
ไม่ต่อเนื่อง 
 
 

1) แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการคำนวณ 
ต้นทุนต่อหน่วย 
กรมบัญชีกลาง 
2) ข้อมูลผลการ
ดำเนินงานตามแผน 
เพ่ิมฯ ของสำนัก/กอง 
เจ้าของเรื่อง 
3) ข้อมูลการเบิกจ่าย
จากระบบ New GFMIS 
Thai ของกรมบัญชีกลาง 
4) โปรแกรมการคำนวณ
จากกรมบัญชีกลาง 
5) การระบุกิจกรรมย่อย 
ผลผลิตย่อย พร้อมหน่วย
นับตามแบบท่ีกำหนด

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
Thai ในปีงบประมาณปัจจุบัน 
4) ตรวจสอบความถูกต้องของการ
บันทึกกิจกรรมย่อยในระบบ New 
GFMIS Thai หากพบความผิดพลาด 
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
(นอกระบบ New GFMIS Thai) 
5) ทบทวนเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ปีงบประมาณปัจจุบัน ส่งให้
กรมบัญชีกลาง 
6) คำนวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจำปี 
ของปีที่ผ่านมา โดยเรียกรายงานจาก
ระบบ New GFMIS Thai นำเข้าโปรแกรม
ช่วยคำนวณของกรมบัญชีกลาง และจัดส่ง
กรมบัญชีกลาง 
7) วิเคราะห์หาสาเหตุการเปลี่ยนแปลง
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และเปรียบเทียบ 
ผลการคำนวณ 2 ปีงบประมาณ แล้วจัดทำ 
รายงานตามรูปแบบฯ จัดส่งกรมบัญชีกลาง 
พร้อมทั้งเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
 

และมีการปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 



 
 

47 
 

 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
8) จัดทำแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การดำเนินงานสำหรับปีงบประมาณ
ปัจจุบัน พร้อมกำหนดเป้าหมายการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ โดยได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บริหารระดับสูง ส่งกรมบัญชีกลาง 
9) จัดทำการสอบทานการใช้ประโยชน์
ข้อมูลต้นทุน โดยนำเสนอแบบประเมินผลฯ 
ให้ผู้บริหารหรือคณะทำงานต้นทุนผลผลิต
ด้านการใช้ประโยชน์จากข้อมูลต้นทุน
ผลผลิตทำการประเมินผลแล้วส่งให้
กรมบัญชีกลาง 
14. การขอกันเงิน/ขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน (กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน)/เก็บเงิน
ไว้จ่ายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้หน่วยงานมีงบประมาณ 
ไว้เบิกจ่ายภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 
สำหรับรายการที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน 
แต่มีความจำเป็นต้องใช้จ่ายเงิน 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องพร้อมวางแผน 
การปฏิบัติงาน 

1) สำนัก/กอง แจ้งรายการ
ขอกันเงิน/ขยายเวลา
เบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 
2) รวบรวมรายการ 
ขอกันเงิน/ขยายเวลา
เบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 
3) การขอกันเงิน/ขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง 
ตามหมวดรายจ่าย หรือ
หน่วยเบิกจ่าย จำนวน

1) ศึกษาระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
2) หนังสือหน่วยงาน
แจ้งขอกันเงิน/ขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน 
3) ทะเบียนคุมหนังสือ 
4) หนังสือนำเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือขอกันเงินไว้เบิก

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
2) แจ้งเวียนหน่วยงานส่วนกลาง/ 
ส่วนภูมิภาค/สำนักการเกษตรต่างประเทศ 
ให้แจ้งขอกันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน/
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน/เก็บเงินไว้จ่าย 
(สำหรับหน่วยงานในต่างประเทศ) 
3) ตรวจสอบแยกเรื่องกรณีกันเงิน/
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน/เก็บเงิน/
ปีงบประมาณ/รายการ/เพ่ือไม่ให้ซ้ำซ้อนกัน 
4) นำเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
เพ่ือขอดำเนินการในระบบ New GFMIS 
Thai (ยกเว้นกรณีขอเก็บเงินไว้จ่าย 
หลังสิ้นปี ไม่ต้องดำเนินการในระบบ 
New GFMIS Thai) 
5) ดำเนินการในระบบ New GFMIS Thai 
ดังนี้ 

- กันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน โดยคำสั่ง 
สง01 ตรวจสอบความถูกต้อง คำสั่ง สง01 
หรือ 

- ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สง02 
ตรวจสอบความถูกต้อง คำสั่ง NFMA60  

- นำส่งเอกสารสำรองเงินที่กันเงิน 

เงินคลาดเคลื่อน 
4) หน่วยงานไม่ได้เลือก
รายการขอกันเงิน/ขยาย
เวลาเบิกจ่าย หรือลืมส่ง
เอกสารสำรองเงิน 
ให้กรมบัญชีกลางผ่าน
ระบบ New GFMIS Thai 
 
 

เหลื่อมปี 
5) ขั้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
New GFMIS Thai 
6) รายงานแสดงเงินกัน
ขยายที่กรมบัญชีกลาง
อนุมัติ 
7) หนังสือแจ้งรายการ 
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี
ประจำปี 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
และขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปยัง
กรมบัญชีกลางใช้คำสั่ง อพ01 ตรวจสอบ
เอกสารสำรองเงินกัน และขอขยายเวลา
เบิกจ่ายเงินไปยังกรมบัญชีกลางใช้คำสั่ง 
NFMA60 
6) เมื่อกรมบัญชีกลางแจ้งอนุมัติกันเงิน
กรณีไม่มีหนี้ผูกพันหรือขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน ตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบ 
New GFMIS Thai ใช้คำสั่ง NFMA60 
7) สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
8) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ดำเนินการต่อไป 
15. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ให้หน่วยงานในต่างประเทศ 
วัตถุประสงค ์:  เพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
ในระบบ New GFMIS Thai ใหห้น่วยงาน
ในต่างประเทศไว้ใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ตรวจสอบแผนการโอนจัดสรร
งบประมาณ หรือตรวจสอบใบแจ้งหนี้ 
ค่าบำรุงสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศ 

1) เจ้าหน้าที่คำนวณ
ค่าใช้จ่ายที่จะโอนไป
สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ
คลาดเคลื่อน 
2) งบประมาณท่ีเบิกเงิน
ในระบบ New GFMIS 
Thai ไม่เพียงพอตามที่
ธนาคารแจ้งโอนเงินไป

1) ศึกษาระเบียบและ
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
    1.1) ระเบียบว่าด้วย 
การบริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 
    1.2) ระเบียบ ก.พ.  
ว่าด้วยเงินเพ่ิมสำหรับ
ตำแหน่งทีป่ระจำอยู่ใน
ต่างประเทศ พ.ศ. 2555 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
2) ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ คำสั่ง 
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น อัตรา 
เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับข้าราชการที่ประจำ
ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) อัตราแลกเปลี่ยน
เงินตราต่างประเทศ พร้อมทั้งคำนวณ
วงเงินที่จะเบิกจ่ายตามอัตราแลกเปลี่ยน 
ณ วันที่จะโอน 
3) เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายและลงนาม 
ในหนังสือถึงธนาคารกรุงไทย เพ่ือขอให้ 
SWIFT เงินให้หน่วยงานในต่างประเทศ 
หรือองค์กรระหว่างประเทศ 
4) ตัดยอดงบประมาณ และแจง้กลุ่มบัญชี
หรือกลุ่มการเงินแล้วแต่กรณี เพ่ือดำเนินการ
ขอเบิกเงิน 
5) ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ New 
GFMIS Thai 
6) ประมวลผลและสั่งโอนเงินเข้าบัญชี
ของส่วนราชการ 
7) กรณีเบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปประจำการในต่างประเทศ  
จะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของบุคลากร

ต่างประเทศ     1.3) ระเบียบ
กระทรวง การคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
    1.4) หนังสือกระทรวง  
การคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0422.3/ว112  
ลว. 26 ก.ย. 55 เรื่อง 
หลักเกณฑก์ระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จ่ายเงินเพิ่มสำหรับ
ตำแหน่งที่ประจำอยู่ใน
ต่างประเทศ พ.ศ. 2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    1.5) หนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ด่วน
ที่สุด ที่ นร 012.3/48 
ลว. 24 เม.ย. 63  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ผู้เดินทาง กรณีโอนเงินให้หน่วยงาน 
ในต่างประเทศ จะประสานธนาคารกรุงไทย 
เพ่ือให้ธนาคารส่งใบแจ้งหนี้ทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
8) เขียนเช็คชำระหนี้ให้ธนาคารกรุงไทย
ตามใบแจ้งหนี้ และให้ผู้มีอำนาจสั่งจ่าย
ลงนาม 
9) นำเช็คไปชำระหนี้ที่ธนาคารกรุงไทย 
พร้อมรับต้นฉบับใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน 
10) ทำหนังสือแจ้งสำนักการเกษตร
ต่างประเทศ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างประเทศรับทราบการโอนเงิน 
และให้ตอบรับการโอนเงิน 

เรื่อง การปรับปรุงอัตรา
เงินเพ่ิมสำหรับ
ข้าราชการซึ่งได้รับ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ที่ประจำอยู่ในต่างประเทศ 
(พ.ข.ต.) และท่ีเกี่ยวข้อง 
    1.6) ระเบียบ
กระทรวง การคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ
ในต่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 
2) แผนการจัดสรร
งบประมาณประจำปี 
3) อัตราแลกเปลี่ยน
เงินตราต่างประเทศ 
4) ดูแนวโน้มอัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตรา
ต่างประเทศปัจจุบัน  
5) ถัวเฉลี่ยงบประมาณ
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ในงบรายจ่ายเดียวกัน 
6) ระบบควบคุม
งบประมาณของกองคลัง 
7) แนวทางการปฏิบัติ
ระบบบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
8) ขั้นตอนการ
ดำเนินการในระบบ 
New GFMIS Thai 
9) ตรวจสอบเอกสาร 
กับใบแจ้งหนี้ของธนาคาร 
10) ตรวจสอบเช็ค 
กับตัวเรื่องท่ีได้รับอนุมัติ 
11) ทะเบียนคุมเช็ค 
12) ตรวจสอบรายละเอียด
การแจ้งหน่วยงานให้ตรง
กับยอดเงินที่ได้รับอนุมัติ
หรือภายในวงเงินที่ได้รับ
อนุมัติ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 16. งานบริหารยานพาหนะ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การควบคุม 
บริหารจัดการด้านการใช้รถราชการ 
ส่วนกลางเกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล เป็นไปอย่างต่อเนื่อง  
และการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะ 
สามารถปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายได้ทันการณ์  
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ผู้ขอรับบริการลงทะเบียนขอใช้รถ
ผ่านระบบจองรถส่วนกลาง ได้ที่ 
https://carservice.moac.go.th/home  
การจองรถ 
      - กรณีเดินทางภายในกรุงเทพฯ
และปริมณฑล จองล่วงหน้า 1 วัน 
ทำการก่อนเดินทาง (กรณีวันเดินทาง
เป็นวันหยุดราชการ) หรือก่อนเวลา
เดินทางอย่างน้อย 1 ชั่วโมง 
    - กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด  
จองล่วงหน้า 1-2 วันทำการ และต้อง
แนบเอกสารที่เก่ียวข้องในการขอ

1) การขอใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ 3) ระบุวัตถุประสงค ์
การขอใช้รถไม่ชัดเจน  
2) ผู้ควบคุมการใช้ 
รถยนต์ส่วนกลาง  
และพนักงานขับรถยนต์ 
ลงรายการในสมุดบันทึก 
การใช้รถ (แบบ 4) 
ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์การใช้ 
รถราชการ พ.ศ. 2554 
3) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การจัดรถยนต์ส่วนกลาง
ตรวจสอบรายละเอียด
วัตถุประสงค์ในการ 
ขอใช้รถส่วนกลาง 
ให้ถูกต้องชัดเจนก่อน 
เสนอผู้อนุญาตสั่งใช้รถ 
4) ผู้อนุญาตสั่งใช้รถ 
ตรวจสอบรายละเอียด 
ในใบอนุญาตใช้รถฯ 
(แบบ 3) ก่อนพิจารณา
อนุญาตใช้รถทุกครั้ง  

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมีการ
ถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

https://carservice.moac.go.th/home
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เดินทางไปต่างจังหวัด 
    - กรณีเร่งด่วน ให้โทรประสาน 
กับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
กองคลังโดยตรง 
การยกเลิกการจอง แจ้งยกเลิกทันที 
เมื่อทราบเรื่อง 
2) เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด 
การขออนุญาตใช้รถในระบบฯ  
และผู้มีอำนาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาอนุญาตการสั่งใช้รถราชการ
ส่วนกลางฯ ในระบบจองรถส่วนกลาง 
3) เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
พิจารณาจัดรถยนต์ส่วนกลางและ 
พนักงานขับรถยนต์ตามท่ีผู้ขอใช้บริการ 
แจ้งความประสงค์ ผ่านระบบจองรถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) 
4) เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
แจ้งรายละเอียดให้พนักงานขับรถยนต์
ทราบ (ผ่านกลุ่มไลน์ พขร.) เพ่ือเตรียม
ความพร้อมก่อนนำรถออกปฏิบัติหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) คำสั่งกองคลัง สป.กษ.
ที่ 2/2568 เรื่อง  
มอบอำนาจในการปฏิบัติ 
ราชการแทนอำนวยการ
กองคลัง 
6) การแจ้งรายละเอียด
งานผ่านกลุ่มไลน์ พขร. 
7) ตรวจเช็คสภาพ
รถยนต์ ตามแบบ
รายงาน 
การตรวจสอบสภาพ
รถยนต์ประจำวัน ให้
พร้อมกับการใช้งาน 
8) ผู้ขอรับบริการ 
ทำแบบประเมิน 
ความพึงพอใจในระบบ
จองรถส่วนกลาง เพ่ือนำ
ข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
การให้บริการ 
9) พนักงานขับรถ 
ลงรายการ ในสมุดบันทึก
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
โดยพนักงานขับรถยนต์จะต้อง
ดำเนินการดังนี้ 
    - สอบทานรายละเอียดงานที่ได้รับ 
มอบหมาย 
   - ศึกษาสถานที่และเส้นทาง 
   - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 
5) เมื่อกลับจากการปฏิบัติหน้าที่แล้ว 
พนักงานขับรถยนต์จะต้องตรวจเช็ค
สภาพรถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป-กลับ  
และบันทึกลงในแบบบันทึกการใช้รถยนต์ 
(แบบ ๔) พร้อมแจ้งรายละเอียดให้
เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุทราบ 
(ผ่านกลุ่มไลน์ พขร.) และผู้ขอใช้บริการ
ทำแบบประเมินความพึงพอใจการใช้
บริการผ่านระบบจองรถยนต์ส่วนกลาง 
6) เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
ปิดการใช้งานรถยนต์ที่นำไปปฏิบัติ
ราชการ โดยดำเนินการในระบบจองรถ
ส่วนกลาง ดังนี้ 
     6.1) บันทึกเลขไมล์ก่อนเดินทาง 
     6.2) บันทึกเลขไมล์หลังเดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้รถ (แบบ 4) ทุกครั้ง 
ที่มีการใช้รถยนต์ 
และตรวจสอบให้ตรงกัน
กับใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางฯ (แบบ 3) 
10) เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้
รถส่วนกลางตรวจสอบ
ความถูกต้องตรงกันของ
ใบขออนุญาตใช้รถฯ 
(แบบ 3) กับสมุดบันทึก
การใช้รถ (แบบ 4) 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ 
และเก็บรวบรวมไว้เป็น
หลักฐาน  
11) กรณีมีการขอซ่อม
จะดำเนินการเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุมัติ 
ซ่อมแซม บำรุงรักษา 
และขออนุมัติหลักการ
ทำประกันภัยภาคบังคับ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
     6.3) บันทึกการเติมน้ำมัน กรณี 
           - มีการเติมน้ำมัน (ประเภท
น้ำมัน/จำนวนลิตร/จำนวนเงิน)  
ให้บันทึกข้อมูลในทะเบียนควบคุม 
การจัดซื้อและการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงด้วย 
           - ไม่มีการเติมน้ำมัน 
7) พนักงานขับรถยนต์ ดำเนินการ
ตรวจเช็ค สภาพรถยนต์ราชการส่วนกลาง ฯ 
ตามแผนการปฏิบัติงาน หากรถยนต์
ราชการชำรุดหรือครบระยะซ่อมบำรุง 
รกัษา ให้รายงานเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหาร 
งานพัสดุทราบตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
8) เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ
ตรวจสอบรายละเอียดการขอซ่อมแซม
หรือบำรุงรักษา พร้อมแจ้งให้พนักงาน
ขับรถยนต์ นำรถยนต์เข้าประเมินราคา
ค่าซ่อมแซม และจัดทำรายงานขออนุมัติ
หลักการซ่อมแซมหรือบำรุงรักษาฯ 
พร้อมแนบใบเสนอราคาประกอบการ
พิจารณา เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
9) เมื่อได้รับอนุมัติหลักการฯ ให้เจ้าหน้าที่
กลุ่มบริหารงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ จนเสร็จสิ้น
กระบวนการ 
10) เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ
ตรวจสอบความเรียบร้อยและลงบันทึก
ประวัติการซ่อมบำรุงรักษา 
11) เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
ตรวจสอบการต่อทะเบียนภาษีประจำปี 
และการทำประกันภัยภาคบังคับฯ ของ
รถยนต์ราชการ ดังนี้ 
    11.1) การต่อทะเบียนภาษีประจำปี 
            - ตรวจเช็ควันครบกำหนด
ชำระภาษีประจำปีรถยนต์ราชการ 
            - จัดทำหนังสือถึงสำนักงาน
ขนส่ง เพื่อขอความอนุเคราะห์ตรวจ
สภาพและตรวจมลพิษรถยนต์ราชการ 
และจัดทำหนังสือถึงสำนัก/กอง ที่มี
รถยนต์ราชการในครอบครอง แจ้งกำหนด 
การนำรถยนต์ราชการไปตรวจสภาพ
และตรวจมลพิษ  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
            - นำรถยนต์ราชการไปตรวจ
สภาพและตรวจมลพิษ พร้อมต่อทะเบียน
ภาษีประจำปี ณ สำนักงานขนส่ง 
    11.2 การทำประกันภัยภาคบังคับฯ 
            - ตรวจเช็ควันครบกำหนด 
ระยะเวลาความคุ้มครองประกันภัย 
ภาคบังคับฯ พร้อมติดต่อบริษัทฯ 
ประกันภัยเพื่อขอใบเสนอราคา 
           - ขออนุมัติหลักการทำ
ประกันภัย ภาคบังคับฯ พร้อมแนบ 
ใบเสนอราคา เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และดำเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
12) ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต์
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 17. การอนุรักษ์พลังงาน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือดำเนินการจัดการ
และลดใช้พลังงานภายในหน่วยงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไป 
อย่างต่อเนื่อง 

บุคลากรในหน่วยงาน
ไม่ให้ความร่วมมือในการ
ลดใช้พลังงานภายใน
หน่วยงาน 

1) เผยแพร่ประกาศ
นโยบายการอนุรักษ์
พลังงานและมาตรการ
ประหยัดพลังงาน  
ให้บุคลากรรับทราบ

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ข้อกำหนด 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) เสนอหัวหน้าส่วนราชการแจ้ง 
กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์
พลังงาน (พพ.) เพ่ือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ด้านพลังงาน (ผชอ.) ประจำอาคาร
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ตามคุณสมบัติและจำนวน 
ที่กำหนดในกฎกระทรวงฯ 
3) เสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง
คณะทำงานด้านการจัดการพลังงาน 
ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ
อย่างทั่วถึง 
4) ประเมินสถานภาพการจัดการพลังงาน 
เบื้องต้นภายในหน่วยงาน (Energy 
Management Matrix : EMM)  
โดยประเมินจากหน่วยงานย่อยตาม
โครงสร้างขององค์กร และประเมิน 

อย่างทั่วถึงและถือ
ปฏิบัติ 
2) จัดโครงการฝึกอบรม
และกิจกรรมส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงานประจำปี 
อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้
เจ้าหน้าตระหนักถึง
ความสำคัญของการ
อนุรักษ์พลังงาน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ในภาพรวม 
ขององค์กร (กฎหมายกำหนดให้ประเมิน
เฉพาะปีแรกที่นำวิธีการจัดการมาใช้ 
ภายในหน่วยงาน) 
5) เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
กำหนดนโยบายอนุรักษ์พลังงานของ
หน่วยงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ
อย่างทั่วถึง 
6) สำรวจอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในหน่วยงาน 
เพ่ือประเมินศักยภาพการอนุรักษ์พลังงาน 
ของหน่วยงาน 
7) กำหนดเป้าหมายและแผนอนุรักษ์
พลังงานประจำปีของหน่วยงาน  
(จัดประชุมกำหนดแผนอนุรักษ์พลังงาน 
แผนฝึกอบรม/กิจกรรมและแนวทาง
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะฯ) 
8) ดำเนินการตามแผนอนุรักษ์พลังงาน
ของหน่วยงาน 
  - ดำเนินมาตรการ จัดโครงการ 
ฝึกอบรม/กิจกรรมอนุรักษ์พลังงาน  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
และเผยแพร่กิจกรรมฯ ตามช่องทาง 
การสื่อสารต่าง ๆ   
- รวบรวมและรายงานการใช้ไฟฟ้า 
น้ำมันเชื้อเพลิง และค่าดัชนีพลังงาน 
9) เสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง
คณะผู้ตรวจติดตามฯ ภายในองค์กร 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร
ภายในหนว่ยงานรับทราบ และจัดประชุม
ตรวจติดตามการจัดการพลังงานประจำปี
ของ สป.กษ. 
10) ประชุมทบทวน วิเคราะห์ และ
แก้ไขข้อบกพร่องของระบบการจัด
การพลังงานประจำปีของ สป.กษ. 
11) รวบรวมข้อมูลการดำเนินการ 
จัดการพลังงานที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดทำ 
ร่างรายงานการจัดการพลังงานประจำปี 
ของ สป.กษ. และสรุปผลการจัดการ 
พลังงานประจำปี รายงานต่อปลัด
กระทรวงฯ และแจ้งเวียนสำนัก  
กอง ศูนย์ เพ่ือรับทราบ 
12) รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงาน
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
การจัดการพลังงานประจำปีของ สป.กษ. 
ตามข้ันตอนที่กฎหมายกำหนด และ
เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามถึง 
พพ. เพื่อส่งรายงานการจัดการพลังงาน
ประจำปี ของ สป.กษ. 

 18. งานอาคารสถานที่ 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานอาคารสถานที่ด้านต่าง 
ๆ เช่น ด้านการรักษาความปลอดภัย, 
ด้านการรักษาความสะอาด, ด้านการ
ดูแลรักษาระบบ ไฟฟ้า โทรศัพท์  
และสุขาภิบาล, ด้านการซ่อมแซม
บำรุงรักษางานอาคารสถานที่, ด้านการ
ดูแลบำรุงรักษาต้นไม้และสวนหย่อม 
และด้านการกำจัดปลวก มด แมลงสาบ 
หนู ยุง ฯลฯ ภายในบริเวณกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) วางแผนและทบทวนการบริหาร 
จัดการงานอาคารสถานที่ด้านต่าง ๆ  
เช่น ด้านการรักษาความปลอดภัย, 

1.อาคารสถานที่ชำรุด 
เสียหาย ไม่สามารถแก้ไข
ได้ทันท่วงที เนื่องจาก
ขาดบุคลากรที่มีความ
เชี่ยวชาญด้านวิศวโยธา 
ที่จะช่วยประเมินความ
ชำรุดเสียหาย ของอาคาร
สถานที่ได้อย่างถูกต้อง 
2. มีบุคคลภายนอกเข้า
ออกภายในกระทรวงฯ 
จำนวนมาก อาจก่อให้เกิด
เหตุการณ์ไม่คาดหมาย 

1) ขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานอ่ืนที่มีบุคลากร
ที่มีความเชี่ยวชาญ  
ช่วยประเมินความชำรุด
เสียหาย หรือประสาน 
ผู้รับจ้างภายนอก 
โดยตรงเข้ามาช่วย 
ประเมินความชำรุด
เสียหาย 
2) จัดทำแผนรองรับภัย
พิบัติภาวะฉุกเฉินของ
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพ่ือ
เป็นแนวทางปฏิบัติ
เดียวกัน 
3) มีการแลกบัตร

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ด้านการรักษาความสะอาด,  
ด้านการดูแลรักษาระบบไฟฟ้า 
โทรศัพท์ และสุขาภิบาล, ด้านการ
ซ่อมแซมบำรุงรักษางานอาคารสถานที่, 
ด้านการดูแลบำรุงรักษาต้นไม้และ
สวนหย่อม และด้านการกำจัดปลวก 
มด แมลงสาบ หนู ยุง ฯลฯ 
2) ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามแผนการดำเนินงาน 
เป็นประจำทุกวัน 
3) ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
และปรับปรุงตามข้อร้องเรียนหรือ
ข้อเสนอแนะ เพ่ือพิจารณาแนวทาง 
การดำเนินงาน 
4) สรุปผลการดำเนินงาน วิเคราะห์
ปัญหา อุปสรรค 
5) เสนอรายงานผลการดำเนินงาน 

สำหรับผู้มาติดต่อ
ราชการ และจัดทำ
รายงาน 
การปฏิบัติงานรักษา 
ความปลอดภัยภายใน
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ประจำวัน  
เสนอหน่วยงานทราบ 
4) กลุ่มไลน์เจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัย 
เพ่ือใช้ในการรายงานตัว
และรายงานการปฏิบัติงาน
ตรวจความเรียบร้อย
อาคารสถานที่ประจำวัน 
และรายงานสถานการณ์
ต่าง ๆ  กรณีเหตุการณ์ปกติ 
 

 19. ที่ราชพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการ
เกี่ยวกับที่ราชพัสดุเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบกรมธนารักษ์ และระเบียบ 

ที่ดิน อาคาร และสิ่ง 
ปลูกสร้างราชพัสดุของ
สำนักงาน ปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์  

1) สำรวจการครอบครอง
และใช้ประโยชน์รายการ
ที่ดิน อาคาร และสิ่ง 
ปลูกสร้าง และดำเนินการ

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเอกสารจากหน่วยงานผู้ประสงค์
ดำเนินการเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ  
และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 
    - การข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ 
    - การส่งคืนที่ราชพัสดุ 
    - การรื้อถอนที่ราชพัสดุ 
    - การขอใช้ประโยชน์ที่ราชพัสดุ 
(เฉพาะส่วนกลาง) 
2) สรุปประเด็นเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ พร้อมลงนาม
มอบอำนาจดำเนินการ และจัดทำ
หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด (กรณี
หน่วยงานส่วนภูมิภาค) /กรมธนารักษ์
หรือสำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ทราบ 
3) ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 
4) แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบ เพ่ือดำเนินการต่อไป 
และรายงานผลการดำเนินการให้ปลัด 

ยังไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 

เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
ให้เป็นปัจจุบัน 
2) จัดทำแบบรายงาน
การปกครอง ดูแล 
บำรุงรักษา ใช้ และจัดหา 
ประโยชน์เกี่ยวกับที่ราช
พัสด ุของ สป.กษ. รายงาน
ต่อกรมธนารักษ์ภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี 
 

และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 
5) จัดทำทะเบียนคุมเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
และสรุปประเด็นปัญหาหาแนวทางแก้ไข 

 20. การเบิกจ่ายวัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการ
เบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงานถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามวัตถุประสงค์ และการ
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส 
ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุ เข้าระบบบริหาร
วัสดุดิจิทัล สป.กษ.  
https://stock.moac.go.th/login 
เพ่ือบันทึกข้อมูลวัสดุที่ต้องการขอเบิก 
พร้อมเสนอให้หัวหน้างาน หรือหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายที่ต้องการใช้วัสดุ ลงลายมือ
ชื่อผู้ขอเบิกวัสดุ 
2) เจ้าหน้าที่ (ผู้ลงบัญชีรับจ่ายวัสดุ) 
ตรวจสอบรายการที่ขอเบิกในบัญชี 
หรือทะเบียนคุมของหน่วยงานวา่มีวัสดุ 
อยู่เพียงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

หน่วยงานมีการเบิกจ่าย
วัสดุเกินความจำเป็น 

กำหนดให้มีการตรวจนับ
วัสดุคงคลัง เพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้องระหว่างวัสดุ
คงคลัง กับระบบบริหาร
วัสดุดิจิทัล สป.กษ.  
เป็นรายไตรมาสและเสนอ
ต่อผู้อำนวยการกองคลัง
เพ่ือรับทราบ 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

   

https://stock.moac.go.th/login
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
3) หัวหน้าหน่วยพัสดุ สั่งจ่ายพัสดุ 
4) เจ้าหน้าที่ (ผู้จ่ายวัสดุ) ดำเนินการ
จ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ  
ด้วยวิธี FIFO (First In First Out)  
และส่งมอบวัสดุให้กับผู้ขอเบิกหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้รับวัสดุ 
5) ผู้ขอเบิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้รับวัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของรายการ และจำนวนพัสดุ
ที่ได้รับ พร้อมลงลายมือชื่อรับวัสดุ 
๖) เจ้าหน้าที่ (ผู้ลงบัญชีรับจ่ายวัสดุ) 
บันทึกจ่ายออกบัญชีหรือทะเบียนคุมทุก
ครั้งมีการเบิกจ่าย ตามวิธี FIFO (First 
In First Out) 

 21. การจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานถูกต้อง 
ครบถ้วนตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่า
กับงบประมาณ พร้อมทั้งสามารถจัดหา
และได้พัสดุตรงตามวัตถุประสงค์ของ

1) ข้อจำกัดของบุคลากร 
ได้แก่ จำนวนบุคลากรที่
ไม่เพียงพอ หรือบุคลากร
ของหน่วยงานที่ได้รับการ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ยังขาดความรู้
ความเข้าใจทักษะ 

1) ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
หรือได้รับมอบหมายเป็น
คณะกรรมการต่าง ๆ 
เช่น คณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ/
ขอบเขตงาน, กรรมการ

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม 
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 โดยสามารถปิด 
ความเสี่ยงได้ดังนี้  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
หน่วยงาน 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) กลุ่ม/ฝ่าย รายงานความต้องการ 
ใช้พัสดุ พร้อมร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุหรือรายละเอียด 
และเงื่อนไขการจ้าง และราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง)  
     กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกินอำนาจ
ที่ได้รับมอบไว้ ให้สำนัก/กอง/ศูนย์ 
รายงานความต้องการใช้พัสดุ พร้อม
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ผ่านกองคลัง 
2) รวบรวมรายงานความต้องการพัสดุ 
และตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ ดังนี้ 
เอกสารเงินงบประมาณ รายละเอียด
พัสดุ ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) หากเอกสาร 
ไม่ถูกตอ้งส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
3) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 

เฉพาะด้าน  
2) เจ้าหน้ามีความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนในการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
3) การประกาศผลผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือ 
ผู้ได้รับการคัดเลือกเป็น
รายไตรมาส ปฏิบัติ 
ไม่เป็นไป ตามหลักเกณฑ์
ที่หนังสือสั่งการกำหนด 
 

ตรวจรับพัสดุ จะต้องมี
ความรู้ ศึกษาข้อมูลของ
พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
2) สร้างความรู้ความ
เข้าใจในกระบวนการ
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องหรือ
คณะกรรมการฯ ได้มี
ความรู้ ความเข้าใจใน
กระบวนการ วิธีการ 
เพ่ือให้จัดทำได้ตรงกับ
ความต้องการและ
ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ 
3) จัดส่งเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานพัสดุหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง ให้ได้รับการ
ฝึกอบรม หรือสัมมนา
จากหน่วยงานต่าง ๆ 
อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้
ได้ความรู้ ความเข้าใจ
และประสบการณ์ที่

1) มีการจัดทำ
ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
เป็นรายไตรมาส 
2) มีการจัดกิจกรรม  
“คลินิกการคลัง” 
สป.กษ. เพ่ือซักซ้อม
ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่
ได้รับทราบ  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
4) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
5) นำร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟัง 
ความคิดเห็น 
6) แจ้งผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ
ว่ามีผู้เสนอความคิดเห็นหรือไม่  
7) เมื่อครบกำหนดระยะเวลาแสดง 
ความคิดเห็น หากมีผู้เสนอความคิดเห็น 
ให้แจ้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ และขอบเขตเงื่อนไขการจ้าง 
และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาว่าจะ
ปรับปรุงร่างดังกล่าวหรือไม่ 
8) หากมีการปรับปรุงร่าง ให้เสนอ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติ และนำประกาศ
เผยแพร่ลงเว็บไซต์ใหม่  
9) เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคา  
10) แจ้งเวียนคณะกรรมการ  
11) คณะกรรมการรายงานผล 

หลากหลายเพิ่มขึ้น และ
กลับมาถ่ายทอดให้
เจ้าหน้าที่รายอ่ืน ๆ 
ทราบโดยทั่วกัน  
4) มอบหมายเจ้าหน้าที่
จัดทำประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา
เป็นรายไตรมาสเสนอ
ผู้บริหารทราบ 
5) จัดกิจกรรมคลินิกการ
คลัง สป.กษ. โดยซักซ้อม
ความเข้าใจในการ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
การพิจารณา  
12) เจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองราคา  
13) ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
พิจารณาเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
14) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ 
ซื้อหรือจ้าง 
15) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
16) ตรวจสอบผลการอุทธรณ์ หากมี 
ผู้อุทธรณ์ แจ้งคณะกรรมการจัดทำ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และขอบเขตเงื่อนไขการจ้างหรือ
คณะกรรมการพิจารณาหรือผู้เกี่ยวข้อง  
17) เสนอผลการพิจารณาอุทธรณ์  
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ  
18) หากเห็นด้วยกับคำอุทธรณ์ 
ให้ดำเนินการแก้ไข หากไม่เห็นด้วย  
ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
19) รวบรวมเอกสารหลักฐาน  
ส่งคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 
20) จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
พัสดุภาครัฐ (กนบ.) กำหนด หรือข้อตกลง 
21) จัดทำหนังสือแจ้งลงนามสัญญา 
เมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ หรือใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง 
22) เสนอลงนามสัญญา หรือข้อตกลง 
หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
23) จัดทำ PO ในระบบ New GFMIS 
Thai (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท
ขึ้นไป) พร้อมสำเนา PO ส่งกลุ่ม
งบประมาณ (สำหรับกองคลังให้ส่ง 
ฝ่ายบริหารทั่วไปด้วย) และกรอกข้อมูล
ในทะเบียนคุม PO ผ่าน Google Sheet 
24) แจ้งเวียนกรรมการและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องพร้อมแจ้งคู่สัญญา  
25) ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
กรณีหนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
และจัดส่งหลักประกันสัญญาให้ 
กลุ่มการเงิน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 22. การบริหารครุภัณฑ ์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการ
บริหารครุภัณฑ์ของหน่วยงานถูกต้อง 
ครบถ้วนตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเอกสารการได้มาของครุภัณฑ์ 
จากหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค) 
2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของเอกสารแล้วจำแนกเรื่อง 
 · การรับบริจาค                  
 · การรับโอนทรัพย์สิน 
 · การโอนทรพัย์สิน            
 · การขอหมายเลขครุภัณฑ์ 
 · การจัดซื้อจัดจ้าง   
3) เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ การรับบริจาคการรับโอน 
และการโอนทรัพย์สิน 
4) การกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์/ 
สร้างรหัสสินทรัพย์  

1) เจ้าหน้าที่ยังขาด 
ความชำนาญเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานด้าน 
การบริหารพัสดุ และขาด 
ความรอบคอบในการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
2) การบันทึกทะเบียน
คุมสินทรัพย์ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง มติ ครม. 
หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง/สำนัก
งบประมาณ และอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
2) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ 
รับเงินหรือทรัพย์สินที่มี 
ผู้บริจาคให้ทางราชการ 
พ.ศ. 2526 
3) มีการจัดทำคู่มือ/
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารพัสดุ เช่น 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    - ครุภัณฑ์ตั้งแต่ 10,000 บาท  
ขึ้นไป สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ 
New GFMIS Thai พร้อมทั้งแจ้ง 
กลุ่มบัญชี เพ่ือดำเนินการล้างบัญชี 
พักสินทรัพย์เข้าเป็นสินทรัพย์รายตัว 
ในระบบ New GFMIS Thai และกำหนด
หมายเลขครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูล
สินทรัพย์  
    - ครุภัณฑ์ต่ำกว่า 10,000 บาท 
พร้อมทั้งแจ้งกลุ่มบัญชีเพ่ือดำเนินการ
ล้างบัญชีค่าใช้จ่ายครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
และกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
5) กรณีการโอน /การรับโอนทรัพย์สิน
ระหว่างกรม 
      เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว  
แจ้งกรมผู้โอน/กรมผู้รับโอนสร้างรหัส
สินทรัพย์ และแจ้งกรมบัญชีกลาง  
เพ่ือโอนสินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai เมื่อได้รับหนังสือจาก
กรมบัญชีกลาง ให้แจ้งกลุ่มบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี, แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารพัสดุ เป็นต้น 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ถือ
ปฏิบัติเป็นแนวทาง
เดียวกัน 
4) มีระบบฐานข้อมูล
สินทรัพย์ เพ่ือใช้ในการ
ควบคุมและตรวจสอบ
ข้อมูลให้ถูกต้องตรงตาม
ระบบ New GFMIS Thai 
5) กำหนดหลักเกณฑ์
และคู่มือการดำเนินการ
เกี่ยวกับสินทรัพย์ใน
ระบบ New GFMIS 
Thai ตามท่ี 
กรมบัญชีกลางกำหนด 
เพ่ือให้หน่วยงานถือ
ปฏิบัติให้ถูกต้อง  
6) มีการกำหนด 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เพ่ือดำเนินการปรับปรุงบัญชีในระบบ 
New GFMIS Thai และกำหนด
หมายเลขครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูล
สินทรัพย์ 
6) ดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่ขอ
หมายเลขครุภัณฑ์ ผู้โอนและผู้รับโอน
ทราบ พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินและ
เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบ 
ในการสร้างรหัส
สินทรัพย์ในระบบ 
New GFMIS Thai  
และกำหนดหมายเลข
ครุภัณฑ์ในระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
สป.กษ. ให้ครบถ้วน 
7) มีการกำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบให้
เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบ 
ความถูกต้องของครุภัณฑ์
ให้มีความถูกต้องครบถ้วน
ตรงตามทะเบียนคุม
สินทรัพย์และรายงาน
สินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai 
8) มีการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี เพ่ือ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ให้ถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน 

 23. การยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การยืนทรัพย์สิน
ของทางราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) ผู้ที่ต้องการใช้พัสดุ แจ้งความประสงค์
ขอยืมพัสดุ  
   - กรณียืมพัสดุระหว่างหน่วยงาน 
ของรัฐ ให้จัดทำหนังสือแจ้งมายัง 
กองคลัง ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 
   - กรณีให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ 
หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ สป.กษ.  
ให้กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ แจ้งมายัง
กลุ่มบริหารงานพัสดุ กองคลังซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น 
หมายเหตุ : ให้ยืมพัสดุได้คราวละไม่เกิน 
120 วัน 
2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ
รายการพัสดุที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะ
ให้ยืมใช้งานได้หรือไม่ กรณียืมระหว่าง

1) การส่งมอบครุภัณฑ์ 
ที่ยืมไม่ครบถ้วนหรือ
ครุภัณฑ์ที่ยืมได้รับความ
เสียหาย 
2) ใบยืมพัสดุระบุข้อมูล
ไม่ครบถ้วน 

1) มีการจัดทำคู่มือ/
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมทรัพย์สิน เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 
2) มอบหมายเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบรายการยืม
ครุภัณฑ์ และรับคืนให้
ถูกต้องครบถ้วน 
3) การยืมครุภัณฑ์ของ
หน่วยงาน จะต้องได้รับ
การอนุมัติโดยผู้มีอำนาจ
ทุกครั้ง 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
หน่วยงานของรัฐ ให้เจ้าหน้าที
ผู้รับผิดชอบกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
แนบหนังสือแจ้งขอยืมพัสดุ 
3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 
ผู้ได้รับมอบอำนาจ หรือหน่วยงาน 
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น พิจารณาอนุมัติ
ให้ยืมพัสดุ  
   - กรณียืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ : 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ 
   - กรณีบุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ 
สป.กษ. : ผู้อำนวยการกองคลัง หัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น พิจารณา
อนุมัติ 
    - กรณีบุคคลยืมไปใช้นอกสถานที่ 
สป.กษ : หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาอนุมัติ 
4) เจ้าหน้าที่จัดเตรียมพัสดุตามใบยืม
พัสดุ และแจ้งผู้ยืมพัสดุเพ่ือส่งมอบพัสดุ
ที่ยืม พร้อมลงลายมือชื่อกำกับในใบยืม
พัสดุและทะเบียนคุมการยืมพัสดุในส่วน
ของผู้ยืมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
5) เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ผู้ยืมพัสดุ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผล   
การควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ส่งคืนพัสดุในสภาพที่สามารถใช้การ 
ได้ตามปกติ 
6) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ
พัสดุที่ผู้ยืมส่งคืนว่าอยู่ในสภาพใช้การ
ได้ตามปกติหรือไม่ มีจำนวนครบถ้วน
ตรงตามรายการที่บันทึกใบยืมพัสดุ
หรือไม่ 
    กรณีพัสดุที่ส่งคืนเกดิชำรุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  
ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ยืมดำเนินการให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 
7) ผู้ยืมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานลงลายมือ 
ชื่อกำกับในใบยืมพัสดุในส่วนของผู้ส่งคืน 
พัสดุและผู้รับคืนพัสดุ พร้อมบันทึกใน
ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ และจัดเก็บ 
รักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 24. การรับเงินและนำเงินฝากธนาคาร 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับเงินและ 
นำเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ
ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเงินสด/เช็ค/โอนเงินเข้าบัญชี 
    1.1) กรณีรับเงินสด/เช็ค ตรวจสอบ
จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
กับเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่  
    1.2) กรณีรับโอนเงินเข้าบัญชีตรวจสอบ 
หลักฐานการโอนเงินที่ได้รับกับรายการ
เงินเข้าบัญชีในสมุดคู่ฝากเงินธนาคาร  
2) ออกใบเสร็จรับเงิน 
3) นำเงินสด/เช็ค ฝากเข้าบัญชีธนาคาร
ตามแหล่งเงิน 
4) จัดทำหนังสือตอบรับการรับเงินให้แก่
หน่วยงานที่นำส่งเงิน 
5) จัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บันทึก
บัญชี/ลงทะเบียนการรับจ่ายเงินตาม
แหล่งเงิน 
 

1) โอนเงิน/นำฝากเช็ค
เข้าผิดบัญชีธนาคาร 
2) จำนวนเงินโอน 
ไม่ถูกต้อง 
3) การรับเช็คต่างธนาคาร
ต้องรอการ clearing  
จากธนาคารต้นทาง  
ซึ่งจะไม่ทราบทันทีว่า 
เงินเข้าบัญชีหรือไม่ 
4) ออกใบเสร็จผิดเล่ม 
5) เจ้าหน้าทีร่ะบุ
รายละเอียดการรับเงิน 
ในใบเสร็จรับเงิน 
ไม่ครบถ้วน 
6) นำฝากเงินสด/เช็ค  
ไม่ทันภายในวัน 
 
 
 
 
 

1) ตรวจสอบหลักฐาน
การรับเงินกับยอดเงิน 
ทีร่ับเงินสด/เช็ค/เงินโอน 
2) สอบทานจำนวนเงิน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
มียอดถูกต้องกับจำนวน
เงินที่รับ 
3) ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในสมุดคู่ฝาก
เงินธนาคาร หรือ 
Statement จากระบบ 
KTB Corporate  
ก่อนทำการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
4) มีการจัดทำงบพิสูจน์
ยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร
เพ่ือสอบทานความถูกต้อง
ทุกสิ้นเดือน 
5) ศึกษา และถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช่น 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจ่ายเงิน  
การรับเงินและการนำ
เงินส่งคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
6) แยกเล่มใบเสร็จรับเงิน
ตามแหล่งเงินให้ชัดเจน 
7) มอบหมายเจ้าหน้าที่
สรุปยอดใบเสร็จรับเงิน  
โดยระบุเลขทีใ่บเสร็จรับเงิน 
และจำนวนใบเสร็จรับเงิน 
ที่ออกประจำวัน เสนอ
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือตรวจสอบ
และลงลายมือชื่อทุกสิ้นวัน 
8) ให้เจ้าหน้าที่นำเงิน
ฝากธนาคารภายในวันที่
ได้รับเงิน ยกเว้นการรับ
เงินหลังเวลา ๑๕.๐๐ น. 
จะนำฝากในวันถัดไป 
9) สอบทานการนำเงิน
ฝากธนาคารให้ถูกต้อง
ตามแหล่งเงินที่รับ 
10) จัดทำทะเบียนคุม
การรับจ่ายเงิน 

25. การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณ มีความสะดวก รวดเร็ว  
และถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ 
ที่กำหนด 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเรื่องจากฝ่ายบริหารทั่วไป 
2) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย

1) เอกสารสูญหาย 
2) เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 
ความรอบคอบในการ
ตรวจสอบเอกสาร  
ส่งผลให้การเบิกจ่ายเงิน
ไม่ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
 

1) จัดทำทะเบียนคุม 
การรับงานเข้า – ออกของ
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือติดตามงาน 
2) ศึกษา และถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
เช่น 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
หลักฐานต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง  
    หากพบว่าใบสำคัญการเบิกจ่ายไม่เป็นไป 
ตามระเบียบ และหรือเอกสารไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วน ประสานหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องมารับเรื่องแก้ไขเพ่ิมเติม และคอย
ติดตามทวงถาม เมื่อหน่วยงานที่รับเรื่อง
แก้ไขดำเนินการล่าช้า   
3) เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย 
4) ฝ่ายบริหารทั่วไปรับหนังสือจากกลุ่ม/
ฝ่าย เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย 
     - ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 
กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับกลุ่มเงินนอก
งบประมาณแก้ไข 
     - เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย 
5) เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย อนุมัติ
การเบิกจ่าย ฝ่ายบริหารทั่วไปสแกน
เอกสารแนบในระบบสารบรรณ  
ก่อนส่งคืน 
    - กรณีเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ส่งให้กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

3) เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลบัญชีคลาดเคลื่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวง การ
คลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2550
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุม ระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    - กรณีเบิกจ่ายเงินกู้และค่าใช้จ่าย 
ในการดำเนินคดีกองทุนหมุนเวียน 
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
ส่งให้กลุ่มการเงิน 
6) เสนอผู้มีอำนาจสั่งจ่าย 
    - ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน 
    - อนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online / BAAC 
Corporate Banking ให้ผู้มีสิทธิ 
7) เมื่อจ่ายเงิน 
    - ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
และลงชื่อผู้จ่ายเงิน พร้อมวันเดือนปี 
ที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
    - เรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
จาก ระบบ KTB Corporate Online  
แนบไว้กับเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐาน 
การจ่าย 
8) บันทึกบัญชี 
    - เงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม
แก่เกษตรกรและผู้ยากจน /เงินกองทุน
สงเคราะห์เกษตรกร บันทึกในระบบ

- พระราชกฤษฎีกา 
เบี้ยประชุมกรรมการ 
พ.ศ. 2547 
- หลักเกณฑ์การใช้จ่าย 
เงิน/ระเบียบกองทุนฯ/
และมติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3) สป.กษ มีคำสั่ง
มอบหมายผู้มีอำนาจ
อนุมัติเบิกจ่าย 
4) สป.กษ. มีคำสั่ง
มอบหมายผู้มอีำนาจ 
ลงนามในใบถอน/เช็ค 
/อนุมัติในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์จำนวน  
2 คน เพื่อช่วยสอบทาน
ความถูกต้อง 
5) มีการตรวจสอบ 
และจัดทำงบกระทบยอด 
เงินฝากธนาคารเพ่ือ 
สอบทานความถูกต้อง 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
บัญชีกองทุนฯ (JC) และระบบ New 
GFMIS Thai  
     - เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. / 
เงินการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. 
บันทึกบัญชีในโปรแกรมการลงบัญชี CD 
26. การยืมเงินและการหักล้างเงินยืม  
เงินนอกงบประมาณ  
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้การยืมเงิน 
และหักล้างเงินยืม เงินนอกงบประมาณ               
ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ       
ที่เก่ียวข้อง  
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
   1) การอนุมัติยืมเงิน เงินนอก
งบประมาณ  
      1.1) รับหนังสือ/เอกสารสัญญา 
การยืมเงิน จากเจ้าหน้าที่ของ สป.กษ.  
และส่งเรื่องให้กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
      1.2) ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคงค้าง 
ชำระในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินนอก
งบประมาณ 
      1.3) ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

1) บันทึกข้อมูลบัญชี
ผ่านระบบ New GFMIS 
Thai ผิดพลาด 
2) เจ้าหน้าที่ขาดความ
ชำนาญในการตรวจสอบ
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) มีการตรวจสอบและ
จัดทำงบกระทบยอด 
เงินฝากธนาคารเพ่ือสอบ
ทานความถูกต้อง 
2) ศึกษา และถือปฏิบัติ
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน 
เก็บรักษาเงิน และการ
นำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) กรณีโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิรับเงินต่างธนาคาร 
จะเรียกรายงานสรุปผล
การโอนเงิน หลังจาก

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
รายละเอียดสัญญาการยืมเงิน เอกสาร
ประกอบการยืมให้ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบ สรุปเรื่องเสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมราชการ 
     1.4) ผู้มีอำนาจอนุมัติ อนุมัติเบิกจ่าย 
เงินยืมเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายบริหารทั่วไป
ดำเนินการส่งเรื่องกลับกลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 
     1.5) เสนอผู้มีอำนาจสั่งจ่าย 
           - ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน 
           - อนุมัติการโอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online / BAAC 
Corporate  Banking ให้ผู้มีสิทธิ 
      1.6) บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม โดยระบุเลขที่สัญญา วันที่
จ่ายเงิน ชื่อผู้ยืม จำนวนเงิน วันครบ
กำหนด เลขท่ีเช็ค เลขที่โอน พร้อม
จัดเก็บสัญญาการยืมเงิน      
      1.7) บันทึกบัญชี 
              - เงินกองทุนหมุนเวียน 
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน/

โอนเงินแล้ว 3 วัน 
4) ศึกษาคู่มือการ
ปฏิบัติงานในระบบ New 
GFMS Thai 
5) สป.กษ. มีคำสั่ง
มอบหมายผู้ปฏิบัติงานใน
ระบบบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New 
GFMS Thai) ด้วยระบบ
พิสูจน์ยืนยันตัวตน (Soft 
Token) สำหรับหน่วยงาน
ผู้เบิก ของทุนหมุนเวียน 
6) สอบทานงบทดลอง
ประจำเดือนคู่กับทะเบียน
คุมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
7) สร้างความรู้โดยให้
เจ้าหน้าที่ได้ศึกษา
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และแนวทางปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ เพื่อนำมาใช้ใน
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร บันทึก 
ในระบบบัญชีกองทุนฯ (JC) และระบบ 
New GFMIS Thai 
            - เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
/ เงินการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. 
บันทึกบัญชีในโปรแกรมการลงบัญชี CD 
    2) การหักล้างเงินยืม เงินนอก
งบประมาณ 
          2.1) รับหนังสือ/เอกสารขอ
หักล้างเงินยืม จากเจ้าหน้าที่ของ 
สป.กษ.และส่งเรื่องให้กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 
          2.2) การตรวจสอบใบสำคัญ 
การเบิกจ่ายดำเนินการตรวจสอบ
ใบสำคัญ และเอกสารประกอบการ
หักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
และตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจ่าย 
กับจำนวนใบสำคัญให้ถูกต้อง 
ตามจำนวนเงินในสัญญาการยืมเงิน 
พร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญและ

การปฏิบัติงานให้มีความ
ถูกต้อง 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ใบเสร็จรับเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ยืม 
         2.3) สรุปเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายเพ่ือ
ขออนุมัติหักล้างเงินยืมหรือขออนุมัติ
เบิกจา่ยส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
        2.4) เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัติหักล้างเงินยืม
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายบริหารทั่วไป
ดำเนินการส่งเรื่องกลับกลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 
        2.5) เสนอผู้มีอำนาจสั่งจ่าย 
           - ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน 
           - อนุมัติการโอนเงินในระบบ  
             KTB Corporate Online /  
             BAAC Corporate Banking  
             ให้ผู้มีสิทธิ      
       2.6) เมื่อจ่ายเงินแล้ว จะเรียก
รายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ  
KTB Corporate Online /  
BAAC Corporate Banking  
แนบเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
       2.7 บันทึกบัญชี 
           - เงินกองทุนหมุนเวยีนเพ่ือการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน/
เงินกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร บันทึก 
ในระบบบัญชีกองทุนฯ (JC) และระบบ 
New GFMIS Thai  
27. การจัดทำรายงานการเงินเงินนอก
งบประมาณ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้รายงานการเงิน 
เงินนอกงบประมาณถูกต้องตามรูปแบบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด และเป็นไป
ตามระเบียบของกองทุนฯ ที่กำหนด 
ให้จัดทำ 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) จัดทำรายงานประจำเดือนเงินนอก
งบประมาณ 
      - รายงานงบทดลองกองทุนหมุนเวียน 
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกร และผู้ยากจน 
     - รายงานการเงินกองทุนสงเคราะห์
เกษตรกร 
     - รายงาน รับ – จ่าย เงินนอก

บันทึกบัญชีผิดพลาด 
ส่งผลให้ข้อมูลในรายงาน
การเงินไม่ถูกต้อง 

1) มีการสอบทานเอกสาร
ก่อนดำเนินการอนุมัติ
รายการในระบบ New 
GFMIS Thai 
2) มีการมอบหมาย
เจ้าหน้าที่สอบทานการ
บันทึกบัญชีในโปรแกรม CD 
Organizer และการจัดทำ
รายงานประจำเดือนของ
กองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
3) สป.กษ. มีคำสั่ง
มอบหมายการปฏิบัติงาน
ในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
งบประมาณ  
     - กองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมฯ 
     - กองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
     - ร้านค้าสวสัดิการ สป.กษ. 
      (ใช้ข้อมูลจากงบทดลอง ทะเบียน 
การรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ) 
     - รายงานงบกระทบยอดบัญชี 
เงินฝากธนาคาร  
      (ใช้ข้อมูลจากงบทดลอง ทะเบียน
คุมบัญชีเงินฝากธนาคาร Statement 
บัญชีเงินฝากธนาคาร เรียกผ่านระบบ 
Online) 
2) จัดทำรายงานการเงินประจำปี 
     2.1) เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ./ 
เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
             - นำรายงานงบทดลองประจำปี 
จากโปรแกรมการลงบัญชี CD มาตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
               - บันทกึรายการปรับปรุงบัญชี 
ณ วันสิ้นปีบัญชี ตามระบบบัญชีเกณฑ์
คงค้าง 

GFMS Thai) ด้วยระบบ
พิสูจน์ยืนยันตัวตน (Soft 
Token)  สำหรับ
หน่วยงานผู้เบิกของ
กองทุนหมุนเวียน 
4) ศึกษาคู่มือการ
ปฏิบัติงานในระบบ  
New GFMS Thai 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
          - จัดทำงบแสดงฐานะการเงิน 
งบกำไรขาดทุน และหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน 
      2.2) เงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจนและ
กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร  
           - นำข้อมูลจากงบทดลองราย
เดือนมาตรวจสอบความถูกต้อง 
               - บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี  
ณ วันสิ้นปีงบประมาณตามระบบบัญชี
เกณฑ์คงค้าง 
          - จัดทำงบแสดงฐานะการเงิน 
งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 
 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน และหมายเหตุประกอบ 
งบการเงนิ 
3) จัดทำหนังสือถึงสำนักตรวจสอบ
ภายใน/สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/
กระทรวงการคลัง 
     3.1) เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
           - เสนอรายงานรับ - จ่าย
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ประจำเดือนต่อคณะกรรมการสวัสดิการ 
สป.กษ. ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
          - ส่งรายงานประจำปี ให้สำนัก
ตรวจสอบภายใน สป.กษ. (ผู้สอบบัญชี
กองทุนสวัสดิการฯ) ภายใน 45 วัน
นับตั้งแต่วันสิ้นงวดบัญชี 
     3.2) เงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการ
กู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน  
           - ส่งรายงานรับ – จา่ย
เงินกองทุนหมุนเวียน ภายวันที่ 5  
ของเดือนถัดไป  
          - ส่งรายงานงบทดลองประจำเดือน 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
         - ส่งรายงานการเงินประจำปี 
ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 ๒8. การเบิกจ่ายเงิน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้กับ 
ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้ได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเอกสารการขอเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที ่
สป.กษ. ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
    - กรณีเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
(ฝ่ายบริหารทั่วไป) 
    - กรณีเบิกค่าสวัสดิการ (กลุ่มการเงิน) 
การตรวจสอบข้อมูลในระบบ MBUD 
2) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน 
ของเอกสารเบิกจ่ายและใบตัดยอด 
ในระบบ MBUD พร้อมตัดยอดงบประมาณ
ในโปรแกรมควบคุมการใช้จา่ยเงิน สป.กษ. 
และสอบทานความถูกต้อง 
การตรวจสอบใบสำคัญตาม พรบ.
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
3) ตรวจสอบเอกสารการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง กรณีวิธีการคัดเลือกวิธี 
ประกาศเชิญชวนทั่วไป และงบลงทุน 

1) การตัดยอดงบประมาณ 
ไม่ถูกต้องตามหมวด
รายจ่าย หรือหน่วย
เบิกจ่าย จำนวนเงิน
คลาดเคลื่อน 
2) เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายเงิน 
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง  
และไม่เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ  
และหนังสือ 
สั่งการทีเ่กี่ยวข้อง 
3) การปฏิบัติงานไม่
ต่อเนื่อง เนื่องจาก 
มีการเปลี่ยนแปลง
โยกย้าย เจ้าหน้าที่
บ่อยครั้ง 
4) การบันทึกข้อมูล 
การขอเบิกในระบบ 
New GFMIS Thai 
คลาดเคลื่อน เช่น  
รหัสงบประมาณ  

1) มีระบบควบคุม
งบประมาณจำแนก 
เป็นหน่วยงาน 
2) กรณีท่ีหน่วยงาน 
ส่งใบสำคัญเพ่ือเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ 
เกินกว่าวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร จะส่งใบสำคัญ
นั้นคืนหน่วยงานเพื่อ
ตรวจสอบงบประมาณ 
3) ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือ 
สั่งการทีเ่กี่ยวข้องก่อน
เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4) จัดทำทะเบียนคุม
การส่งเรื่องคืนแก้ไขและ
ประสานเร่งรัดหน่วยงาน 
ให้แก้ไขและส่งเรื่องคืน
โดยเร็ว  

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ทุกรายการให้ถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบฯ 
การตรวจสอบใบสำคัญเบิกจ่าย 
4) ดำเนินการตรวจสอบใบสำคัญ  
และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้อง ของแหล่งเงิน
งบประมาณกับแผนงาน ผลผลิต  
และกิจกรรม ที่ได้รับจัดสรร   
   กรณีเอกสารการเบิกจ่ายการจัดซื้อ 
จัดจ้าง จะต้องตรวจสอบการดำเนินการ
และเอกสารใหเ้ป็นไปตาม พรบ., ระเบียบ
กระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงด้วย 
   หากพบว่าใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน 
ไม่เป็นไปตามระเบียบ หรือเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ให้ประสานหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่องมารับเรื่องแก้ไขเพ่ิมเติม 
และติดตามผลจนเอกสารถูกต้อง ครบถว้น 
5) กรณีเบิกเงินสวัสดิการ เช่น ค่ารักษา 
พยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร กลุ่มการเงิน

รหัสกิจกรรมหลัก  
รหัสแหล่งของเงิน  
รหัสบัญชีแยกประเภท 
5) ไม่ได้รับใบเสร็จ 
รับเงินจากบริษัท ทำให้
เอกสารคงค้างไม่ได้ 
ส่งจัดเก็บ 
6) เจ้าหน้าทีไ่ม่ได้
ประทับตราว่า  
“จ่ายเงินแล้ว” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) มีคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย เช่น คู่มือเงิน
ยืมราชการ คู่มือการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้
ศึกษาและประกอบการ
ปฏิบัติงาน 
6) สอบทานโดยหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่ายก่อนเสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
7) จัดทำหนังสือแจ้ง
บริษัท/ห้าง/ร้าน ให้นำ
ใบเสร็จรับเงินมาแนบ 
8) ทำหนังสือแจ้ง
กรมสรรพากรในกรณีท่ี
บริษัท/ห้าง/ร้าน ไม่นำ
ใบเสร็จรับเงินมาแนบ
ตามเวลาที่กำหนด 
9) มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงินตาม
รายการที่ระเบียบ



 
  

92 
 

 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ดำเนินการตรวจสอบตามอัตราที่
กรมบัญชีกลางกำหนดบันทึกข้อมูล 
ในทะเบียนคุมการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
และค่าเล่าเรียนบุตร เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติลงนาม 
6) สรุปผลการตรวจสอบเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติ โดยข้อมูลต้องถูกต้อง 
ครบถ้วน 
7)  ฝ่ายบริหารทั่วไปรับหนังสือจากกลุ่ม/
ฝ่าย เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือ
ทีไ่ด้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม/สั่งการ  
     - ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 
กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับกลุ่ม/ฝ่ายแก้ไข             
     - เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือลงนาม/สั่งการ 
8) เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติการเบิกจ่าย ฝ่ายบริหาร
ทั่วไปสแกนเอกสารแนบในระบบสารบรรณ
ก่อนส่งให้กลุ่มบัญชีเพ่ือขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai /ส่งกลุ่มการเงิน 
การขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS 
Thai  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนด  
10) จัดทำทะเบียนคุม 
การเบิกค่ารักษาพยาบาล 
และค่าเล่าเรียนบุตร 
11) จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน 
ในระบบ New GFMIS Thai 
12) ข้อกำหนดหรือแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับระบบ
เบิกจ่ายของกรมบัญชีกลาง 
ของกรมบัญชีกลาง 
13) มีการตรวจสอบ
รายการขอเบิกเงินใน
ระบบ New GFMIS 
Thai โดยผู้มีอำนาจ
อนุมัตขิอเบิกและอนุมัติ
ขอจ่าย ตามคำสั่ง 
สป.กษ ที่ 235/2568 
ลงวันที่ 21 มี.ค. 68 
14) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยเงิน 
ทดรองราชการ  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
๙) ตรวจสอบผู้มีอำนาจอนุมัติให้จ่ายเงิน
ได้อนุมัติแล้ว วงเงินที่เสนอขออนุมัติตรง
กับใบแจ้งหนี้ ตัดยอดงบประมาณถูกต้อง 
และกรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ ตรวจสอบใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ New GFMIS Thai 
(ใบ PO) ระบุรายละเอียดถูกต้อง 
10) คัดแยกเรื่องว่าเป็นการจ่ายตรง
เจ้าหนี้ หรือจ่ายผ่านส่วนราชการ 
รวมทั้งคัดแยกเรื่องตามประเภทเอกสาร 
การขอเบิก เช่น KL KC KA KB เป็นต้น 
11) ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai ตามหลักเกณฑ์ 
ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
12) เรียกและสั่งพิมพ์รายงานการขอเบิก
เงินคงคลังมาตรวจสอบ ให้ถูกต้อง  
แล้วส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้หัวหน้า 
กลุ่มบัญชีสอบทานรายละเอียดอีกครั้ง  
แล้วส่งเรื่องให้ผู้มีอำนาจอนุมัตดิำเนินการ
อนุมัติขอเบิก และอนุมัติขอจ่ายรายการ 
ขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai  
13) วันทำการถัดไป เรียกและพิมพ์

พ.ศ. 2562  
15) หลักเกณฑ์และ 
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
การรับเงิน และการนำ
เงินส่งคลังของส่วนราชการ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ตามหนังสือกระทรวง   
การคลัง ที่ กค 0402.2/
ว 140 ลว. 1 ส.ค. 63 
16) มีการแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ตามคำสั่งสำนักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่ 356/2568  
ลว. 1 พ.ค. 68  
เรื่องแต่งตั้งบุคคลเป็น
ผู้ดูแลระบบ (Company 
Administrator) ผู้ใช้งาน
ในระบบ (Company 
User) และผู้ตรวจสอบ 
17) ผู้ลงนามในเช็ค 
มีการสอบทานการลงนาม 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน 
มาตรวจสอบกับรายงานการขอเบิกเงิน 
คงคลัง 
14) บันทึกรายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียน
คุมการขอเบิกเงินคงคลัง โดยระบุเลขที่
หลักการ ชื่อผู้เบิก ประเภทค่าใช้จ่าย 
เลขที่เอกสารขอเบิก วันที่รับเรื่อง วันที่
วางขอเบิก และวันที่กรมบัญชีกลาง 
สั่งโอนเงินเข้าบัญชี และลายมือชื่อผู้รับ
เรื่อง และตรวจสอบการโอนเงินเข้า 
บัญชีส่วนราชการหรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน  
เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินแล้วพิมพ์
รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของ 
ผู้มีสิทธิ์รับเงิน และส่งเอกสารที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงินเข้าบัญชี 
แล้วให้กลุ่มการเงินดำเนินการต่อไป  
พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบบริหาร
จัดการงบประมาณ (MBUD)  
15)  ในวันทำการถัดไปพิมพ์รายงาน 
ขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน NAP_RPT503 
เพ่ือตรวจสอบสถานะเอกสาร “ธนาคาร
ได้โอนเงินให้แล้ว”พร้อมทั้งแนบรายงาน

18) ศึกษากฎหมาย
ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
- พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกีย่วกับ 
การรักษาพยาบาล  
พ.ศ. 2553 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าดว้ย 
วิธีการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ 
การรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2553 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร  
พ.ศ. 2560 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ขอเบิกเงินงบประมาณส่งให้กลุ่มการเงิน
ดำเนินการต่อไป และบันทึกข้อมูลในระบบ 
บริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
การจ่ายเงิน 
16) รับเอกสารและดำเนินการคัดแยก
เอกสารตามประเภทการจ่ายเงิน 
จากแหล่งเงินงบประมาณ ดังนี้ 

- เงินงบประมาณ 
- เงินนอกงบประมาณ 

     - เงินทดรองราชการ 
17) ตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจ่าย 
จากกรมบัญชีกลาง และตรวจสอบ 
การได้รับโอนเงินจาก Statement  
ของธนาคารกรุงไทยทั้งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ 
18) กรณีจ่ายตรงดำเนินการออก
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
ให้บริษัท ห้าง ร้าน พร้อมโทรประสาน
บริษัท ห้าง ร้าน ให้นำใบเสร็จรับเงิน 
มาแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
19) ติดตามใบเสร็จรับเงินจากบริษัท 
ห้าง ร้าน ตรวจสอบชื่อบริษัท ฯ รายการ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
จำนวนเงิน และมอบหนังสือรับรอง 
การหักภาษี ณ ที่จ่าย แก่บริษัทฯ 
20) การเบิกจ่ายเงิน 

 20.1 เงินทดรองราชการ 
      กรณีเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น  
ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
      20.2 เงินงบประมาณ (เรื่องผ่าน
ส่วนราชการ) 
    - จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online เพ่ือ
โอนเข้าบัญชีผู้ที่มีสิทธิรับเงิน โดยแจ้งเตือน
ผ่านโทรศัพท์มือถือ (sms) ที่แจ้งไว้ 
    - จ่ายเงินเพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ
ผ่านระบบ KTB Corporate Online     

 20.3 จ่ายตรง กรมบัญชีกลาง 
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง 
      20.4 เงินนอกงบประมาณ เขียน
เช็คสั่งจ่ายหรือจ่ายผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิจากบัญชี
เงินนอกงบประมาณ  
21) เสนอผู้มีอำนาจ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
      - ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน 
      - อนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิ 
22) เมื่อจ่ายเงินแล้ว 

    - เรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน
จาก ระบบ KTB Corporate Online 
แนบไว้กับเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
      - ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และ
ลงชื่อผู้จ่ายเงิน พร้อมวันเดือนปีที่จ่าย 
ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
23) ตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน 
ของรายงานสรุปผลการโอนเงิน รายการ
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี และข้อมูล
ในทะเบียนคุมการโอนเงิน 
24) ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการ 
      - เอกสารที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
และเอกสารการชดใช้เงินทดรองราชการ 
ส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
25) ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป เพื่อจัดเก็บ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 ๒9. เงินยืมราชการและการหักล้าง 

เงินยืมราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้สำนัก/กอง 
สามารถนำเงินไปใช้ในการปฏิบัติ
ราชการได้ทันภายในกำหนดเวลา 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) การอนุมัติเงินยืม 
     1.1 รับหนังสือ/เอกสารสัญญา 
การยืมเงนิ จากเจ้าหน้าที่ของ สป.กษ. 
    1.2 ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคงค้าง 
    - ตรวจสอบหนี้ค้างชำระในทะเบียน
คุมลูกหนี้ 
    - บันทึกผลการพิจารณาการ
ตรวจสอบหนี้ค้างชำระในระบบ MBUD 
    1.3 ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
รายละเอียดสัญญาการยืมเงิน และเอกสาร
ประกอบการยืมให้ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบ สรุปเรื่องเสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมราชการ พร้อมกับ
บันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการ
งบประมาณ (MBUD)  

1) เจ้าหน้าทีต่ัดยอด
งบประมาณผิดพลาด 
2) เอกสารประกอบ 
การขอยืมเงินไม่ครบถ้วน 
3) เจ้าหน้าทีไ่ม่
ประทับตราว่า  
“จ่ายเงินแล้ว” 
4) บันทึกข้อมูล 
ในทะเบียนคุมลูกหนี้
คลาดเคลื่อน 
5) ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืม 
เกินกำหนด 
6) ไม่ชี้แจงเหตุผลกรณี
เงินคงเหลือจ่ายเกินกว่า 
ร้อยละ 30 
7) บันทึกข้อมูลหักล้าง 
ในระบบ New GFMIS 
Thai ไม่ถูกต้อง 
8) เอกสารประกอบการ
หักล้างเงินยืมไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นไป

1) มีการสอบทาน 
ของเจ้าหน้าที่ 
2) จัดทำทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 
3) มีการจัดทำหนังสือ
ติดตามลูกหนี้ให้นำ
ใบสำคัญมาหักล้างเงิน
ยืมราชการ 
4) มีคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย เช่น คู่มือเงิน
ยืมราชการ คู่มือการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ศึกษา
และประกอบการ
ปฏิบัติงาน 
5) จัดทำทะเบียนคุม
การส่งเรื่องคืนแก้ไข 
และประสานเร่งรัด
หน่วยงานให้แก้ไข 
และส่งเรื่องคืนโดยเร็ว 
6) มีระบบควบคุม

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
   1.4 สอบทานความถูกต้องของเอกสาร
เบิกจ่ายและใบตัดยอดในระบบ MBUD 
และตัดยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุม
การใช้จ่ายเงินงบประมาณของ สป.กษ. 
   1.5  ผู้มีอำนาจอนุมัติ อนุมัติเบิกจ่าย 
เงินยืมเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายบริหารทั่วไป
ดำเนินการคัดแยกเรื่อง 

  - กรณีเป็นเรื่องที่เบิกจ่ายจาก 
เงินงบประมาณ ส่งให้กลุ่มบัญชี 
เพ่ือดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ  
New GFMIS Thai 
         - กรณีเป็นเรื่องเบิกจ่าย 
จากเงินทดรองราชการ ส่งเรื่องให้ 
กลุ่มการเงินเพ่ือดำเนินการจ่ายเงิน 
    1.6 ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai (กรณียืมเงินงบประมาณ) 
ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด
และส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติดำเนินการอนุมัติเบิกและขอ 
อนุมัติจ่าย เพ่ือส่งรายการขอเบิกเงิน 

ตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือที่เก่ียวข้อง 
9) หน่วยงานรับเรื่องคืน
เพ่ือแก้ไขแล้ว 
แต่ดำเนินการล่าช้า 
10) เจ้าหน้าที่ขาด 
ความชำนาญในการ
ปฏิบัติงาน เนื่องจาก 
มีการเปลี่ยนแปลง 
โยกย้าย เจ้าหน้าที่
บ่อยครั้ง 
 

งบประมาณจำแนก 
เป็นหน่วยงาน 
7) ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการหักล้างเงิน
ยืมให้ถูกต้องครบถ้วน 
เป็นไปตาม ระเบียบ  
ที่เก่ียวข้องก่อนเสนอ 
ขออนุมัติหักล้างเงินยืม 
8) ศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง  
ในการปฏิบัติงาน
เพ่ิมเติมอย่างต่อเนื่อง 
และเป็นปัจจุบัน 
9) จัดทำหนังสือซักซ้อม
ความเข้าใจ 
ในการจัดทำเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
10) มีการมอบหมาย 
ผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน  
ผู้ตรวจสอบการรับเงิน  



 

100 
 

 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ให้กรมบัญชีกลางอนุมัติ และจ่ายเงิน 
เข้าบัญชีของส่วนราชการ 
    1.7 วันทำการถัดไป ให้บันทึกรายการ
ที่ขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการขอเบิก 
เงินคงคลัง ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงิน
จากกรมบัญชีกลาง เมื่อกรมบัญชีกลาง
โอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการแล้ว 
พิมพ์รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 
NAP_RPT503 และส่งเอกสารให้กลุ่ม
การเงิน พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบ
บริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 
    1.8 การจ่ายเงิน   
          - ตรวจสอบการอนุมัติจ่าย  
จากกรมบัญชีกลาง และการได้รับโอน
เงินจาก Statement ของธนาคาร 
กรุงไทย กรณีจ่ายจากเงินงบประมาณ  
          - บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 
   1.9 การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 
รับเงิน 
 
 

ผู้ตรวจสอบการจ่ายเงิน 
และผู้มีอำนาจอนมัติ
ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
และผู้ตรวจสอบการ
จ่ายเงินตามคำสั่ง 
สป.กษ. ที่ 356/2568 
ลว. 1 พ.ค. 68 
11) หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
สอบทานเรื่องก่อน 
ก่อนเสนอขออนุมัติ
หักล้างเงินยืม 
12) ข้อกำหนดหรือ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ระบบเบกิจ่ายของ
กรมบัญชีกลาง 
13) ศึกษากฎหมาย 
ระเบียบ และหลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
            เงินทดรองราชการ  
            - กรณีจำนวนเงินที่จ่ายให้กับ 
ผู้มีสิทธิรับเงินไม่เกิน 5,000 บาท  
จะจ่ายเป็นเงินสดให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
          - กรณีจำนวนเงินที่จ่ายให้กับ 
ผู้มีสิทธิรับเงินเกิน 5,000 บาท  
จะเขียนเช็คจากบัญชีเงินทดรองราชการ
สั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
        เงินงบประมาณ (เรื่องผ่าน 
ส่วนราชการ)  
          จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เพ่ือโอนเข้าบัญชีผู้ที่มีสิทธิรับเงิน 
    1.10  เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 
สั่งจ่ายเงิน/โอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
   1.11 เมื่อจ่ายเงินแล้ว  
           - ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
ลงชื่อผู้จ่ายเงินแล้ว วันที่จ่ายเงิน  

    - เรียกรายงานสรุปผลการ 
โอนเงินจากระบบ KTB Corporate 

ไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2550  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จ่ายเงินค่ารับรอง 
ชาวต่างประเทศ  
พ.ศ. 2536 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ย
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
Online แนบไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 

    - บันทึกจ่ายเงินในระบบ MBUD 
ระบุประเภทการจ่ายเงิน เช่น เงินสด เช็ค 
โอน KTB  
   1.12 บันทึกบัญชี  

 - กรณีจ่ายจากเงินทดรอง
ราชการบันทึกการจ่ายเงินในโปรแกรม 
ควบคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
           - กรณีเงินงบประมาณ บันทึก
การจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai
และตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 
    1.13 บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม  โดยระบุเลขที่สัญญา  
วันที่จ่ายเงิน ชื่อผู้ยืม จำนวนเงิน  
วันครบกำหนด เลขท่ีเช็ค เลขที่โอน 
พร้อมจัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 
2) การหักล้างเงินยืม 
    2.1 รับหนังสือ/เอกสารขอหักล้าง 
เงินยืม จากเจ้าหน้าที่ของ สป.กษ. 
 

ประชุมกรรมการ พ.ศ. 
2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
- หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจ่ายเงิน  
การรับเงิน และการ 
นำเงินส่งคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  
ตามหนังสือระทรวง 
การคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140  
ลว. 19 ส.ค. 63 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    2.2 ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจ่าย
กับจำนวนใบสำคัญให้ถูกต้องตามจำนวน
เงินในสัญญาการยืมเงิน  

      - บันทึกการรับคืนในสัญญา 
การยืมเงิน พร้อมแจ้งผู้ยืมให้โอนเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online  

      - ออกใบรับใบสำคัญ  
      - ลงข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้  

ให้ระบุวันที่ส่งใช้ เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน จำนวนค่าใช้จ่าย 
เลขที่ใบรับใบสำคัญ  
          - บันทึกอนุมัติรับเงินคืน 
ในระบบ MBUD 
    2.3 แยกรายละเอียดจำนวนเงิน
คงเหลือ และจำนวนค่าใช้จ่ายแต่ละ
ประเภทในฎีกาลูกหนี้เงินยืมราชการ 
(K1) และบันทึกการหักล้างลูกหนี้เงินยืม
ในระบบ New GFMIS Thai และแยก
เอกสารดังนี้ 

   - กรณีเป็นลูกหนี้เงินทดรอง
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ราชการ ส่งกลุ่มบัญชี เพื่อบันทึกข้อมูล
ในทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการ 

   - กรณีเป็นลูกหนี้เงินงบประมาณ 
ส่งกลุ่มงบประมาณ เพ่ือตัดยอดงบประมาณ
ในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่าย สป.กษ. 
และสอบทานความถูกต้องเพ่ือบันทึก
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
   2.4 สอบทานความถูกต้องและตัด
ยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุม 
การใช้จ่ายเงินงบประมาณของ สป.กษ. 
   2.5 การตรวจสอบใบสำคัญการ
เบิกจ่ายดำเนินการตรวจสอบใบสำคัญ 
และเอกสารประกอบการหักล้างเงินยืม
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  พร้อม 

   - ตรวจสอบความถูกต้องของ
แหล่งเงินงบประมาณ กับแผนงาน ผลผลิต 
และกิจกรรม ที่ได้รับจัดสรร 
             -  กรณีเอกสารการเบิกจ่าย 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
การจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องตรวจสอบการ
ดำเนินการและเอกสารให้เป็นไปตาม 
พรบ., ระเบียบกระทรวงการคลัง  
และกฎกระทรวงด้วย 

  หากพบว่าใบสำคัญการเบิก
จ่ายเงินไม่เป็นไปตามระเบียบ หรือ
เอกสารไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ให้ประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องมารับเรื่องแก้ไข
เพ่ิมเติม และติดตามผลจนเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วน 

- กรณีท่ีมกีารเบิกส่วนเกิน/ส่วนขาด
ผิดพลาด จัดส่งเอกสารเพ่ือตัดยอด
งบประมาณให้ถูกต้อง 

- สรุปผลการตรวจสอบเสนอ 
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ เพ่ือขออนุมัติ 
หักล้างเงินยืมหรือขออนุมัติเบิกจ่าย
ส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) โดยข้อมูลต้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
   2.6 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัติหักล้างเงินยืม  
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    - กรณีเป็นการชดใช้เงินทดรองฯ 

และการเบิกจ่ายส่วนเกินเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
ส่งกลุ่มบัญชีเพ่ือขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai 

      - กรณไีม่มีการเบิกจ่ายส่วนเกิน
เพ่ิมเติม ส่งเอกสารให้ฝ่ายบริหารทั่วไป
จัดเก็บ 
    2.7 การขอเบิกเงินในระบบ New 
GFMIS Thai (กรณีเบิกเงินงบประมาณ
ชดใช้คืนเงินทดรองราชการและเบิกส่วน
เงิน) ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ New 
GFMIS Thai ตาม ข้อ 1.6 - 1.8 ข้างต้น 
    2.8  การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
   - กรณีจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
จะบันทึกข้อมูลต่าง ๆ เช่น ชื่อผู้รับเงิน 
เลขที่บัญชี เลขที่ฎีกา ค่าใช้จ่าย จำนวน
เงิน เพื่อโอนเข้าบัญชีผู้ที่สิทธิรับเงิน 

- กรณีชดใช้เงินทดรองราชการจะจัดทำ
การโอนเงินจากบัญชีเงินงบประมาณเข้า
บัญชีเงินทดรองราชการ 



 

107 
 

 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    2.9  เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
    2.10 เมื่อจ่ายเงินแล้ว จะเรียกรายงาน
สรุปผลการโอนเงินจากระบบ KTB 
Corporate Online แนบเกบ็ไว้เป็น
หลักฐาน 
    2.11 บันทึกบัญชีในระบบ New 
GFMIS Thai ในส่วนที่เกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก
รายการ 
    2.12 ส่งเอกสารเพ่ือดำเนินการ
จัดเก็บ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 30. การตรวจสอบขออนุมัติหลักการ 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือตรวจสอบค่าใช้จ่าย 
ให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป  
และศึกษา วิเคราะห์โครงการ ค่าใช้จ่าย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2) ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
รายละเอียดโครงการ กำหนดการ 
และค่าใช้จ่าย และติดต่อสอบถาม 
พร้อมทั้งขอเอกสารเพ่ิมเติมหาก 
ขาดเอกสารหรือเอกสารไม่ถูกต้อง 
3) พิจารณาเสนอขออนุมัติโครงการ/
ค่าใช้จ่าย/ตัวบุคคล  
4) หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ
โครงการ/ค่าใช้จ่าย/ตัวบุคคล 
5) ติดตามการเสนอเรื่อง เมื่อได้รับ 
อนุมัตแิล้ว จะสแกนเรื่องเก็บเข้าแฟ้ม
และส่งต้นฉบับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติหลักการไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน ส่งผลให้การ
เสนอขออนุมัติหลักการ
ล่าช้า 
 
 
 

1) ตรวจสอบเอกสาร
และรายละเอียดประกอบ 
การขออนุมัติหลักการ 
ได้ครบถ้วนและถูกต้อง 
หากพบข้อผิดพลาดหรือ
เอกสารไม่ครบถ้วนจะ
ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพ่ือแก้ไขก่อนเสนอ 
ขออนุมัติ 
2) ตรวจสอบและ
ทบทวนหลักเกณฑ์ 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง
พร้อมตรวจสอบรายการ
ค่าใช้จ่ายและเอกสาร
ประกอบให้ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑก์่อนเสนอเรื่อง 
3) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕49 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมีการ
ถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

   

แ
บ
บ 
ป
ค.
5 
(
ย่
อ
ย
) 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
4) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
5) พระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
6) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าดว้ยหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

แ
บ
บ 
ป
ค.
5 
(
ย่
อ
ย
) 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
 31. การขอทำความตกลงกระทรวง  

การคลัง 
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือให้สามารถดำเนินการ 
และเบิกค่าใช้จ่ายนอกจากที่ระเบียบกำหนด 
(ขั้นตอนของกระบวนงาน) 
1) รับเรื่องจากฝ่ายบริหารทั่วไป 
2) วิเคราะห์รายละเอียดของเรื่องที่ขอ
หารือ/ขอทำความตกลงกระทรวงการคลัง 
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและ 
ศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3) ประสาน/หารือ หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน
ประกอบการพิจารณาเสนอ 
4) สรุปประเด็นในการขอหารือ/ขอทำ
ความตกลงกระทรวงการคลัง พร้อมจัดทำ
หนังสือถึงกรมบัญชีกลาง/สำนักงบประมาณ 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
5) หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
6) ติดตามผลการพิจารณาเรื่องที่ขอ
หารือ/ขอตกลง หรือให้ข้อมูลเพ่ิมเติม 
กับกรมบัญชีกลาง/สำนักงบประมาณ 

1) เอกสารและ
รายละเอียดประกอบ 
การขอทำความตกลง
กระทรวงการคลัง 
ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้อง 
2) วิเคราะห์หรือตีความ
กฎหมาย ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง
คลาดเคลื่อน ส่งผลให้
การสรุปประเด็นข้อหารือ
หรือขอทำความตกลง
กระทรวงการคลัง 
ไม่ถูกต้อง 
 
 

1) ตรวจสอบเอกสารและ
รายละเอียดประกอบการ
ขอทำความตกลง
กระทรวงการคลัง 
อย่างละเอียด หากพบ 
ข้อผิดพลาดหรือเอกสาร
ไม่ครบถ้วน จะส่งคืน
เจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข
และจัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม
ก่อนดำเนินการ 
2) ศึกษาและทบทวน
กฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และแนวทาง
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ตรวจสอบข้อเท็จจริง  
และข้อมูลจากหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่องก่อนจัดทำ
และเสนอเรื่อง 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมีการ
ถือปฏิบัติตามกิจกรรม
ควบคุมและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
7) เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจาก
กรมบัญชีกลาง/สำนักงบประมาณ ดำเนินการ
สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 
8) ดำเนินการแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ทราบผลการพิจารณาจากกรมบัญชีกลาง 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ด้านที่ 3 งานสนับสนุน 
1) กระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความรวดเร็ว 
ในการจัดการงานเอกสาร โดยการลดขั้นตอนและเวลา 
ในการรับ-ส่ง จัดเก็บเอกสาร ลดต้นทุน ที่เกี่ยวข้องกับ
กระดาษและทรัพยากร เพิ่มคามสะดวกและเข้าถึงข้อมูล 
ได้ง่ายขึ้น ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1) ศึกษากฎ ระเบียบ และนโยบายการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
รวมทั้ง คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2) รับหนังสือข่าวสาร ลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน 
ภายในและภายนอกสังกัดกระทรวงฯ จำนวน 3 ช่องทาง 
ดังนี้ 

2.1 รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 
2.2 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

     2.3 รับหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
3) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือและจัดลำดับ
ความสำคัญและเร่งด่วนเพื่อดำเนินการก่อน - หลัง 
4) ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 

1) ไม่ได้บันทึกการรับ 
ส่งหนังสือในระบบ 
สารบรรณฯ 
2) หนังสือไม่ถูกต้อง/ 
ครบถ้วน 
3) ไม่ได้สแกนเอกสาร
หรือสแกนแต่ไม่ได้แนบ
เข้าระบบฯ 
4) แจกจ่ายหนังสือ 
ผิดกลุ่ม/ฝ่าย/หน่วยงาน 
5) แนบไฟล์เอกสาร 
ในระบบฯ ไม่ถูกต้อง 
6) หนังสือไม่ถึงมือผู้รับ 
 

1) ระเบียบสำนักนายก  
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ ปี ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
3) ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔    
4) ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Officer) 
5) ทะเบียนคุมการส่งหนังสือ 
6) มีการสอบทาน 
จากเจ้าหน้าที่ 
 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
5) หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาหนังสือและเสนอ
หนังสือให้ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณา เพ่ือมอบหมาย
กลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการ 
6) ผู้อำนวยการสำนัก/กองพิจารณาหนังสือเพ่ือมอบหมาย
กลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงานดำเนินการ และลงนามในหนังสือ 
รวมทั้ง สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบ 
การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7) ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมสแกนหนังสือและระบุข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 
ในระบบ และแจกจ่ายหนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อำนวยการ
สำนัก/กองสั่งการ 
8) กลุ่ม/ฝ่ายลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการ
ตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการสำนัก/กอง พร้อมสแกนเอกสาร
เข้าสู่ระบบ 
9) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามข้อสั่งการ 
ของผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
10) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนองานที่ดำเนินการ/หนังสือ 
ที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นให้หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
11) หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณางานท่ีดำเนินการ/หนังสือ 
ที่ต้องส่งต่อไปยังหน่วยงาน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
12) กลุ่ม/ฝ่ายเสนอหนังสือให้ฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อน เสนอผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง พิจารณาลงนาม เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
13) ฝ่ายบริหารทั่วไปเสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง
พิจารณาลงนาม เพ่ือส่งให้หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 
14) ผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาลงนาม.เพ่ือส่งให้
หน่วยงานที่ต้องจัดส่ง 
15) ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และสแกนหนังสือเข้าระบบ 
16) ดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน    
และภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง โดยวิธี  
      16.1 ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      16.2 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 

16.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
16.4 ไปรษณีย์ 

พร้อมทั้ง เก็บสำเนาหนังสือ (รูปแบบไฟล์ PDF) และส่งคืน
หนังสือต้นเรื่อง พร้อมสำเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
โดยสำนัก/กองต้องมีการสแกนหนังสือเข้าสู่ระบบทุกขั้นตอน 
2) กระบวนงานเก็บรักษาหนังสือราชการในรูปแบบ
เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การบริหารจัดการเอกสารเป็นไป 

1) ไม่ได้ลงทะเบียน
หนังสือเก็บ 
2) ไม่ได้ใส่รหัส/ลำดับ 

1) ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
อย่างเรียบร้อย ง่ายต่อการค้นหาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง  
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
 1)  ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) 
2) สำรวจหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บและรวบรวมรายชื่อ
หนังสือ 
3) การจัดทำหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
4) การจัดทำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือของหน่วยงาน 

- หมวดหมู่จัดเก็บหนังสือ 
- รายการหนังสือหรือรายชื่อหนังสือ 

     - กำหนดอายุการเก็บหนังสือ 
5) การนำตารางกำหนดอายุการเก็บหนังสือออกใช้ปฏิบัติ 
เพ่ือให้เป็นหมวดหมู่จัดเก็บหนังสือและตารางกำหนดอายุ
การเก็บหนังสือตามประเภทของหนังสือ 
6) การดำเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ คัดแยกเอกสาร
ตามหมวดหมู่ตามหัวข้อ โดยแยกเป็น 

6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ 
6.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

     6.3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 

ที่ในแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 
3) ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Officer) 
4) ทะเบียนคุมหนังสือเก็บ 
5) มีการสอบทาน 
จากเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
7) เรียงลำดับหนังสือก่อน - หลัง โดยดูจากการรับเรื่อง 
ของระบบสารบรรณ 
    7.1 ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือและลงลายมือชื่อ
ย่อกำกับตราของอายุการเก็บหนังสือ 
         - กรณี หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา
คำว่า “ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง 
         - กรณี หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลาให้ประทับ 
คำว่า “เก็บถึง พ.ศ. ....” ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปี
พุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
    7.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ
8) ใส่รหัสแฟ้มที่จัดเก็บและใส่เลขลำดับที่ของการจัดเก็บ 
ที่หน้าสารบรรณของแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) กระบวนงานทำลายหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือลดภาระและพ้ืนที่จัดเก็บ และป้องกัน
การนำเอกสารที่ไม่ใช้แล้วไปใช้ในทางท่ีไม่ถูกต้อง และช่วย
ในการประหยัดงบประมาณในการจัดหาสถานที่จัดเก็บเอกสาร 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2564 (สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1) ทำลายเอกสาร 
ที่ยังไม่ครบอายุการเก็บ 
2) ทำลายเอกสาร 
ไม่ถูกวิธี 
 

1) ระเบยีบสำนักนายก     
รัฐมนตรวี่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 
3) ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับ 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
2) การสำรวจเอกสารที่จะทำลาย โดยจัดทำบัญชีหนังสือ 
ขอทำลายตามแบบที่ 25 ของระเบียบสารบรรณ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปีปฏิทิน 
ควรทำอย่างน้อยปลีะ 1 ครั้ง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66 
3) จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายประจำปี 
4) จัดทำหนังสืออนุมัติทำลายเอกสาร พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 
5) คณะกรรมการตรวจสอบ และพิจารณาหนังสือ 
ที่จะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลายและรายงานผล 
6) จัดทำหนังสือถึงกองจดหมายเหตุแห่งชาติเพ่ือขอทำลาย
หนังสือประจำปี และส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้สำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา 
7) คณะกรรมการฯ รับแจ้งผลการพิจารณาของสำนักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ และรายงานผลให้หัวหน้าส่วน 
ราชการทราบ 

7.1 ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ โดยสำนักงาน 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จะมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ขอสงวนเอกสารประวัติศาสตร์ทั้งหมดหรือบางส่วน และให้
หน่วยงานส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์ที่ขอสงวน 
ตามรายการที่ระบุไปในหนังสือ 

ของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๔ 
4) ทะเบียนคุมหนังสือเก็บ 
5) มีการสอบทานจาก
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
6) คณะกรรมการ
ทำลายเอกสาร 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
    7.2 สำนักงานหอจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ 
ให้ทำลายหนังสือตามบัญชีเสนอ 
8) คณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลายหนังสือเอกสาร 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ข้อ 66 ต่อไป 
4) กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุของหน่วยงานถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ  
พร้อมทั้งสามารถจัดหาและได้พัสดุตรงตามวัตถุประสงค์ 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
๑) เมื่อหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
ที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หรือผู้มีอำนาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว สำนัก/กอง/
ศูนย์ ที่เป็นเจ้าของเงินงบประมาณจัดทำรายงานแผน 
การจัดซื้อจัดจ้างประจำปี กรณีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
เกิน 500,000 บาท ส่งให้กองคลังดำเนินการประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ในภาพรวมของ สป.กษ. 
๒) ตรวจสอบงบประมาณและรวบรวมความต้องการใช้พัสดุ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย แต่ละสำนัก/กอง/ศูนย์ 
3) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 

1) คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุขาดความรู้และ
ความชำนาญเฉพาะด้าน 
2) กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง
วิธีประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ มีผู้เสนอ
ราคาถูกต้องเพียงรายเดียว 
 คณะกรรมการพิจารณา
ผลมิได้ต่อรองราคา 
3) วิธีการดำเนินการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
คลาดเคลื่อนไม่ถูกต้อง 
ตามหนังสือสั่งการกำหนด 
4) การประกาศผลผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือ 

1) พระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
2) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3) กฎกระทรวง  
มติ ครม. หนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง/สำนัก
งบประมาณ และอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
4) มาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ ฉบับที่ 17,  
ฉบับที่ 31 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ให้เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย (กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลัง
เสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืน
ให้สำนัก/กอง/ศูนย์ เพ่ือแจ้งคณะกรรมการดำเนินการต่อไป) 
4) จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้างตามวิธีการซื้อหรือจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
(กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังดำเนินการ)  
5) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิน้กระบวนการได้ผูช้นะ
การเสนอราคาพร้อมทำสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(ดำเนินการในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai)  
    - กรณีเกินอำนาจสำนัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีการลงนาม
ในสัญญาเรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้สำนัก/กอง/ศูนย์ 
เพ่ือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการต่อไป 
6. การบริหารสัญญา  

6.1 การส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง  
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ภายในระยะเวลา

ที่กำหนดในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  
           - กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เกินกำหนด

ผู้ได้รับการคัดเลือกเป็น
รายไตรมาส ปฏิบัติ 
ไม่เป็นไป ตามหลักเกณฑ์
ที่หนังสือสั่งการกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) คู่มือการบัญชีภาครัฐ 
เรื่อง ที่ดิน อาคาร  
และอุปกรณ์ 
6) ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
7) จัดทำแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 5 วันทำการ 
หลังจากได้รับเรื่องจาก
หน่วยงานที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณและมีการ
จัดทำแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้างประจำปี 
8) การสอบทานจาก
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
9) แจ้งให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการเสนอ 
ลงนามเอกสารให้เป็น 
ไปตามระเบียบฯ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ระยะเวลาในสัญญา/ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่
จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรยีกค่าปรับเสนอหัวหนา้หนว่ยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งคู่สัญญาภายใน ๗ วัน
ทำการ และเมื่อคู่สัญญาส่งมอบ เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับทันที พร้อมจัดทำหนังสือสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ
เสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้ง
คู่สัญญา 

6.2 การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง เป็นไปตามสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ไม่เป็นไปตามสัญญา 
คณะกรรมการตรวจรบัรายงานผลการตรวจรับฯ ต่อหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบหรือสั่งการ 
และแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ ภายใน 3 วันทำการ 
นับถัดจากวันตรวจพบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุแล้ว 
คณะกรรมการตรวจรับรายงานผลการตรวจรับเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 
           - ตรวจรับในระบบ e-GP และระบบ New GFMIS Thai 
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนส่งเบิกจ่ายเงิน 
7) เมื่อได้รับแจ้งหมายเลขครุภัณฑ์จากกองคลังแล้ว ดำเนินการ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9) มีคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือตรวจ
รับพัสดุ (คณะกรรมการฯ) 
ซึ่งคณะกรรมการฯ 
ดำเนินการตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
รวมทั้งต้องศึกษา
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ที่กำหนดไว้ในสัญญา
อย่างละเอียด ทั้งนี้  
คณะกรรมการฯ ต้องมี
การวางแผนและจัด
ประชุมเพ่ือตรวจรับพัสดุ 
ให้ทันตามระยะเวลา 
ที่กำหนดไว ้
10) คำสั่งมอบอำนาจ
ให้ผู้อำนวยการสำนัก/
กอง ปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
11) มีการกำหนดหน้าที่ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์ของ สป.กษ. 
และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์เพ่ือควบคุมพัสดุ 
8) ดำเนินการจ่ายวัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสดุ แล้วลงบัญชี 
หรือทะเบียนคุมทุกครั้ง และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน  
9) ภายในเดือนกันยายนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับพัสดุประจำปี เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน 
ปีปัจจุบัน ทั้งนี้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการ 
วันแรกของปีงบประมาณ แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง เพื่อรับทราบผลการตรวจสอบฯ ภายใน 
30 วันทำการ 
10) แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา
ครุภัณฑ์เพ่ือตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ และรายงานผล 
การสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
      - กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท 
เป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รับมอบ
อำนาจ เป็นผู้เห็นชอบให้จำหน่ายพัสดุดังกล่าว 
      - กรณีพัสดุที่จะจำหน่ายมีราคารวมกันเกิน 500,000 บาท 
เสนอผู้มีอำนาจที่ได้รับมอบหมาย ผ่านกองคลัง พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบการจำหน่ายพัสดุดังกล่าว 

 
 
 

ความรับผิดชอบให้
เจ้าหน้าที่พัสดุในการนำ
ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
เข้าสู่ระบบเพ่ือเผยแพร่
ในเว็บไซต์ สบน. และ
ระบบ e - GP ของ 
กรมบัญชีกลาง (บก.) 
12) มีการตรวจสอบ 
การดำเนินงาน และการ
กำชับสั่งการให้เจ้าหน้าที่
และคณะกรรมการ
พิจารณาผล ปฏิบัติตาม
ระเบียบฯ และหนังสือ 
สั่งการต่าง ๆ 
13) หนังสือกรมบัญชีกลาง 
สำนักงบประมาณ  
มติ ครม. และอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
14) หนังสือนำส่งเอกสาร
หลักฐานให้คณะกรรมการ 
15) ระบบ New GFMIS 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
11) แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ และรายงานผล 
การจำหน่ายฯ ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ผู้ที่มีอำนาจ
อนุมัติสั่งการ 
       - กรณีเป็นอำนาจของผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตามที่ได้รับ
มอบอำนาจ เมื่อรับทราบผลการจำหน่ายแล้ว ให้ทำหนังสือ
แจ้งกองคลังเพ่ือดำเนินการตัดจำหน่ายพัสดุออกจากระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ และระบบ New GFMIS Thai 
   - กรณีเป็นอำนาจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัดฯ/ผู้ช่วย
ปลัดฯ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ให้รายงานผลการจำหน่าย 
ต่อผู้มีอำนาจผ่านกองคลัง แล้วกองคลังจะดำเนินการ 
ตัดจำหน่าย พัสดุออกจากระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์  
และระบบ New GFMIS Thai 
12) ปรับปรุงทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลังจากได้รับหนังสือ
แจ้งจากกองคลัง 
13) สรุปผลการดำเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรค 
ในการทำงาน เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

Thai 
16) การเบิกจ่ายเป็นไป
ตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน 2534  
17) จัดทำประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคาเป็น 
รายไตรมาส 
18) จัดกิจกรรมคลินิก
การคลัง สป.กษ.  
อย่างต่อเนื่อง 
19) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการรับ  
เงินหรือทรัพย์สินที่มี 
ผู้บริจาคให้ทางราชการ 
พ.ศ. 2526 
20) มีการจัดทำคู่มือ/
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารพัสดุ เช่น 
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี, แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เป็นต้น   
21) มีระบบฐานข้อมูล
สินทรัพย์ 
22) มีระบบ New 
GFMIS Thai 
23) หลักเกณฑ์และ
คู่มือการดำเนินการ
เกี่ยวกับสินทรัพย์ 
ในระบบ New GFMIS 
Thai ตามที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด  
24) กำหนดเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบในการสร้าง
รหัสสินทรัพย์ในระบบ 
New GFMIS Thai และ
กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์
ในระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
สป.กษ. 
25) กำหนดหน้าที่ 
ความรับผิดชอบให้
เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ความถูกต้องของครุภัณฑ์
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามทะเบียนคุม
สินทรัพย์ และรายงาน
สินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai 
26) มีการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 
27) ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
28) ระบบฐานข้อมูล 
สินทรัพย์ สป.กษ. 
29) ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5) กระบวนงานการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กองคลังมีแผนปฏิบัติงานในการดำเนินการ
และแผนการใช้จ่ายเงิน 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
 
 

1) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ 
ขาดความเข้าใจแนวทาง 
การดำเนินงาน 
2) มีการกำหนดแผน 
การปฏิบัติงานไมส่อดคล้อง
กับภารกิจและการ 
ปฏิบัติงานจริง 

1) มีการมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
หลักและเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องร่วมรับฟัง/
ศึกษาแนวทาง 
การดำเนินงาน 
2) มีการสอบทาน 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
การจัดทำคำของบประมาณ 
1) สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางวิธีการจัดทำคำขอ 
งบประมาณประจำปี 
2) ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนนิงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายปี นโยบายผู้บริหาร โครงการ
สำคัญเพ่ือขับเคลื่อนการบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ
3) กำหนดวิธีการ ระยะเวลา ดำเนินงานของสำนัก/กอง 
เสนอผู้อำนวยการ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่จัดทำร่างแผน 
การปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้ง ข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องตามที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษกำหนด 
และแจ้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ    
4) จัดการประชุมสำนัก/กอง เพ่ือพิจารณา 
    4.1 เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด กิจกรรมย่อยของ สำนัก/กอง    
    4.2 ร่างคำของบประมาณของหน่วยงาน (รายละเอียด 
การดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) 
    4.3 งบลงทุนของหน่วยงาน 
5) แจ้งเจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาดำเนินการตามมติที่ประชุม 
6) บันทึกข้อมูลลงในระบบ MBUD 
    6.1 User Admin สำนัก/กอง บันทึก เป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด และกิจกรรมย่อยของสำนัก/กอง ที่ผ่านการพิจารณา
ลงในระบบ MBUD และกำหนดงานตามภารกิจหลัก ภายใต้

3) การกำหนดรายงาน 
ยังไม่สอดคล้องกับภารกิจ
ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 
 

จากหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย  
ในการกำหนดแผนการ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับภารกิจและการ
ปฏิบัติงานจริง 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
กิจกรรมย่อยให้หน่วยงานในสังกัด หรือมอบหมายให้ 
สนง.กษ.จว. (ถ้ามี) พร้อมบันทึกแผนบุคลากรภาครัฐ 
ลงในระบบ MBUD 
    6.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกคำของบประมาณ 
(รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หนว่ยนับและวงเงิน
งบประมาณ) ตามภารกิจงานภายใต้กิจกรรมย่อยในระบบ 
MBUD จำแนกตามงบรายจ่าย (งบดำเนินงาน งบลงทุน 
งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน) ส่งให้ User Admin สำนัก/กอง 
7) User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียดคำขอ
งบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ 
และวงเงินงบประมาณ) ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสาน
กลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) และส่งคำขอในระบบ MBUD 
ให้ผู้อำนวยการพิจารณา 
8) ผู้อำนวยการพิจารณาคำของบประมาณ (รายละเอียด 
การดำเนินงาน ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ)
ในระบบ MBUD ในภาพรวมของสำนัก/กอง และ Sign-Off 
คำของบประมาณ สำนัก/กอง ส่งให้สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ 
9) เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณสำนักแผนงานและโครงการพิเศษพิจารณา
รายละเอียดคำของบประมาณ (รายละเอียดการดำเนินงาน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ค่าเป้าหมาย หน่วยนับ และวงเงินงบประมาณ) ของสำนัก/กอง 
ในระบบ MBUD พร้อมประสานสำนัก/กองปรับปรุงแก้ไข 
(ถ้ามี) 
10) Super Admin ตรวจสอบคำของบประมาณของ 
ทุกสำนัก/กอง ในระบบ MBUD 
11) เสนอคำของบประมาณประจำปีของ สป.กษ. เข้าสู่
กระบวนการพิจารณางบประมาณของสำนักงบประมาณ 
12) ประสานเจ้าหน้าที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพ่ือติดตามผลการพิจารณางบประมาณ 
13) จัดทำข้อมูลสรุปวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
เปรียบเทียบกับคำของบประมาณเพ่ือใช้เป็นข้อมูลตั้งต้น 
ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
รวมทั้ง สรุปบทเรียนปัญหาอุปสรรคที่พบเพ่ือปรับปรุงคำขอ
งบประมาณในระยะต่อไป 
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
1) สื่อสารสร้างความเข้าใจ แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
2) ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
อาทิ แผนปฏิบัติราชการรายป ีตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงาน 
สป.กษ. ที่หน่วยงานรับผิดชอบ คำของบประมาณประจำปี 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
แผนการจัดสรรงบประมาณ 
3)  ตรวจสอบข้อมูลวงเงิน และรายการงบประมาณที่หน่วยงาน
ได้รับจัดสรรประจำปีงบประมาณ 
4) กำหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัด 
ของสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการพิจารณา และแจ้งเจ้าหน้าที่
ดำเนินการตามข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 
5) เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานและแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัดตามข้อสั่งการ
ของผู้อำนวยการ 
6) จัดการประชุมสำนัก/กอง เพ่ือพิจารณา ร่างแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี รวมทั้งเป้าประสงค์
และรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานของ สป.กษ.  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
7) การจัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย ตามมติที่ประชุม 
    7.1 User Admin จัดสรรเงินงบประมาณให้กลุ่ม/ฝ่าย 
 ในระบบ MBUD 
    7.2 User Admin อนุมัติข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ 
ให้ กลุ่ม/ฝ่าย ในระบบ MBUD 
8) User Admin สำนัก/กอง กำหนดงานตามภารกิจหลัก  
โดยปรับปรุงข้อมูลจากข้ันคำของบประมาณ (ระบบ MBUD 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
จะเชื่อมโยงข้อมูลคำของบประมาณมาเป็นข้อมูลตั้งต้น 
ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน) 
9) เจ้าหน้าที่ กลุ่ม/ฝ่าย บันทึกแผนการปฏิบัติงานและแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณประจำปี เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย  
และส่งเรื่องให้ User Admin สำนัก/กอง 
10) User Admin สำนัก/กอง บันทึกข้อมูลเป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัดของหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดแผน 
การปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  
ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงแก้ไข  
(ถ้ามี) และส่งให้ผู้อำนวยการพิจารณา 
11) ผู้อำนวยการพิจารณารายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีและเป้าประสงค์ 
รวมทั้ง ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ในระบบ MBUD ในภาพรวม 
ของสำนัก/กอง และ Sign-Off แผนการปฏิบัติงาน สำนัก/กอง 
ส่งให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
12) เจ้าหน้าที่กลุ่มแผนงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มวิเคราะห์
งบประมาณ สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ พิจารณา
รายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปีของสำนัก/กอง และเป้าประสงค์ รวมทั้ง ตัวชี้วัด
ของหน่วยงานในระบบ MBUD พร้อมประสานสำนัก/กอง
ปรับปรุงแก้ไข (ถ้ามี) 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
13) ส่งต่อข้อมูลแผนการปฏิบัติงานผ่านระบบ MBUD  
ไปยังกลุ่มติดตามและประเมินผล สำนักแผนงานและโครงการ
พิเศษ เพ่ือจัดทำกรอบติดตามการดำเนินงานตามแผน 
การปฏิบัติงานต่อไป 
14) สรุปบทเรียนจากการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปี เพ่ือนำไปปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ระยะต่อไป 
6) กระบวนงานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้กองคลังมีแผนปฏิบัติงานในการดำเนินการ
และแผนการใช้จ่ายเงิน 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
อาทิ ผังความเชื่อมโยงการรายงานผลการปฏิบัติงาน แผนการ
ปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ กรอบการติดตาม
และประเมินผล 
2) สื่อสารและสร้างความเข้าใจกรอบการติดตาม 
และประเมินผลและการรายงานให้กับสำนัก/กอง ดังนี้ 

2.1 ตัวชีว้ัด กิจกรรม/ขั้นตอน และเป้าหมายการดำเนินงาน  
ที่จะต้องรายงานในแต่ละเดือน 
   2.2 งานนโยบายและงานภารกิจเฉพาะ (Tier 1)  
ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงานในแต่ละเดือน   

การรายงานล่าช้า   
ความผิดพลาดในข้อมูล
รายงาน เช่น ข้อมูล 
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

มีการสอบทานการบันทึก
ข้อมูล, และการจัดทำ
รายงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
เพ่ือสามารถรายงานผล 
ได้ภายในเวลาที่กำหนด 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
   2.3 งานภารกิจในภาพรวมของหน่วยงานในสังกัด กษ. 
(Tier 2) ที่หน่วยงานรับผิดชอบ และจะต้องรายงาน 
ในแต่ละไตรมาส 
3) สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ อนุมัติกรอบติดตาม
ในระบบ MBUD เพ่ือให้ทุกสำนัก/กองสามารถเริ่มรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 
4) การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการ
ปฏิบัติงาน (ระบบ MBUD) 
    4.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ 
บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผน 
การปฏิบัติงาน ประจำเดือน เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
และกดส่งรายงานในระบบให้ User Admin สำนัก/กอง 
    4.2 User Admin สำนัก/กอง ตรวจสอบข้อมูลผล 
การดำเนินงานตามตวัชีว้ัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน 
ของทุกกลุ่ม/ฝ่าย พร้อมประสานกลุ่ม/ฝ่ายกรณีท่ีต้องมีการ
ปรับปรุงแก้ไข และกดส่งรายงานในระบบให้ผู้อำนวยการ
พิจารณา 
     4.3 ผู้อำนวยการพิจารณาข้อมูลผลการดำเนินงาน 
ตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน ในระบบ 
MBUD ในภาพรวมของสำนัก/กอง และ Sign-Off  
ผลการดำเนินงานสำนัก/กองประจำเดือน ส่งให้สำนัก
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
แผนงานและโครงการพิเศษ 
5) การรายงานผลการดำเนินงานงานสำคัญของ สป.กษ. 
(Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form 
    5.1 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ 
จัดทำรายงานตามแบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานสำคัญ
ของ สป.กษ. เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา 
    5.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผูอ้ำนวยการสำนัก/กองพิจารณา 
    5.3 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ 
บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานงานนโยบายและงานภารกิจ
เฉพาะ สป.กษ. (Tier 1) ทาง shorturl.at/ipUV9  
เป็นรายเดือน 
   5.4 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ
บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานงานภารกิจในภาพรวม 
ของหน่วยงานในสังกัด กษ. (Tier 2) ทาง shorturl.at/QR019 
เป็นรายไตรมาส 
6) สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ตรวจสอบรายละเอียด 
ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดและแผนการปฏิบัติงาน 
ประจำเดือน ผ่านระบบ MBUD และผลการดำเนินงานงาน
สำคัญของ สป.กษ. (Tier 1, 2) ผ่านระบบ Google Form 
ของสำนัก/กอง พร้อมประสานสำนัก/กองกรณีท่ีต้องมี 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
การปรับปรุงแก้ไข 
7) สำนักแผนงานและโครงการพิเศษประมวลและสรุปผล 
การดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน ประจำเดือน  
(ข้อมูลสะสม) 
8) การจัดทำรายงานประจำปี ของ สป.กษ. 
    8.1 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ แจ้งสำนัก/กอง
จัดทำข้อมูลงาน/โครงการสำคัญ เพ่ือประกอบการจัดทำ
รายงานประจำปี ของ สป.กษ. 
    8.2 เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบงาน/โครงการ 
จัดทำข้อมูลตามประเด็นที่กำหนด เสนอหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
พิจารณา 
    8.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป รวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม/ฝ่าย
เป็นภาพรวมสำนัก/กอง เสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง
พิจารณา 
    8.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดส่งให้สำนักแผนงาน
และโครงการพิเศษภายในระยะเวลาที่กำหนด 
9) จัดทำ (ร่าง) รายงานประจำปี ของ สป.กษ. และเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา ให้ความเห็นชอบ 
7) กระบวนงานการจัดทำบัญชีงบเดือนวันลา 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือบันทึกและตรวจสอบข้อมูลการลาของข้าราชการ 
ลูกจ้าง พนักงานราชการ ทำให้ข้อมูลวันลาของบุคลากรถูกต้อง

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน
การลาไม่เป็นไปตาม
กำหนด 

1)  ศึกษาระเบียบสำนัก
นายกนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ  

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ครบถ้วน และใช้เป็นหลักฐานและข้อมูลในการตรวจสอบ 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) การยื่นลา/ยกเลิกวันลา 
    1.1 ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
    - ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ/หัวหน้าสำนักงาน/รักษาการ
ผู้อำนวยการ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบใบลา เสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติการลา ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ (แบบกระดาษ) 
    - เกษตรและสหกรณ์จังหวัด ยื่นแบบใบลา เสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัด (ลาป่วยไม่เกิน 120 วันทำการ หากเกิน 
ให้เสนอต่อปลัดกระทรวงฯ ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ แบบกระดาษ) 
   - ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำนอกเหนือจาก
ที่กล่าวมาข้างต้น ให้ยื่นลาผ่านระบบ DPIS 6  

1.2 การลาประเภทอื่น 
     ให้ยื่นลา เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการลา ตามแบบ 
ที่ระเบียบ/ประกาศ กำหนด 
2) ผู้ตรวจสอบวันลา ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม 
จำนวนวัน ประเภท ผู้อนุญาตการลา 
3) ผู้อนุญาตการลาพิจารณาการลา 
4) แจ้งผลการขออนุญาตลา 
5)  การบันทึกประวัติการลา 

5.1 กรณียื่นลาแบบกระดาษ 

 พ.ศ. 2555  
2) ศึกษาประกาศ
คณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง สิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 2554 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่
กำกับ ตรวจสอบการ
รายงานการลา 
 

กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
     ผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงาน ดำเนินการบันทึก
ประวัติการลาของบุคลากร ในระบบ DPIS 6 

5.2 กรณียื่นลาผ่านระบบ DPIS 6 
     ระบบจะบันทึกประวัติการลาเมื่อได้รับการอนุญาตให้ทันที 
8) กระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ศึกษาหลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2) จัดทำคำสั่งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 
ระดับสำนัก/กอง 
3) แจ้งแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของบุคลากรภายในหนว่ยงานรับทราบผ่านช่องทาง 
การสื่อสาร เช่น เว็บไซต์ สป.กษ. เว็บไซต์ กองการเจ้าหน้าที่ 
หนังสือเวียน 
4) จัดทำ ทบทวน ปรับปรุง ตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด
รายบุคคล 
5) บุคลากรในหน่วยงาน (ผู้รับการประเมิน) บันทึกข้อมูล
ตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด และเสนอให้ผู้ประเมิน
พิจารณาตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6 
6) ผู้ประเมินพิจารณาตัวชี้วัด และรายละเอียดตัวชี้วัด 

1) บุคลากรขาดความ
เข้าใจหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
2) บันทึกข้อมูลตัวชี้วัด
ในระบบ DPIS6 
ผิดพลาด/ไม่ครบถ้วน 

1) ประกาศหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการบริหาร
วงเงินสำหรับการเลื่อน
เงินเดือน 
2) คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ 
สป.กษ. 
3) กรอบและแนวทาง 
การประเมินส่วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติราชการ  
(มาตรา 44) 
4) ทำหนังสือให้เจ้าหน้าที่
ลงนามรับทราบแนวทาง 
หลักเกณฑ ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติ

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ของผู้รับการประเมิน และกดยืนยันตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6 
7) เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้รับการประเมิน รายงานผล
การปฏิบัติราชการระบบ DPIS 6 
8) ผู้ประเมินพิจารณาความถูกต้องของการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ และให้คะแนนผู้รับการประเมินในระบบ 
DPIS 6 
9) คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการระดับ
สำนัก/กอง พิจารณาผลการให้คะแนนบุคลากร 
10) ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ให้ผู้รับการประเมินทราบ และกดรับทราบผลการประเมิน 
ในระบบ DPIS 6 
11) ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของข้าราชการ ในระดับดีเด่น และดีมาก 
 

ราชการ 
5) ทบทวนตัวชี้วัด 
ให้สอดคล้องกับ
ภาระหน้าที่ เพื่อให้
สามารถวัดผลได้ 
6) แจ้งเวียนหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการให้
บุคลากรในหน่วยงาน
ได้รับทราบ 
7) คู่มือการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการตาม
ตัวชี้วัดในระบบ DPIS 6
สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

9) กระบวนงานสนับสนุนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/
สัมมนา 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้การจัดประชุมฯ สัมมนา ถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบที่กำหนด 
(ข้ันตอการดำเนินงาน) 
1) ศึกษา วิเคราะห์สภาพปัญหา ความจำเป็นของการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ขออนุมัติ
โครงการเบิกค่าใช้จ่าย 
ไม่เป็นไปตามระเบียบ 
ที่กำหนด 
 

1) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
2) กำหนดรูปแบบ/วิธีการดำเนินโครงการในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
3) วิเคราะห์และกำหนดเป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ผลลัพธ์ 
โดยพิจารณาช่องว่างขององค์ความรู้ ทักษะที่จำเป็น 
ที่ต้องเสริมสร้างองค์ความรู้ ความเข้าใจ และวิเคราะห์ 
ความจำเป็นในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
4) วิเคราะห์วิธีการให้ข้อมูล/ความรู้ที่มีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับผู้รับ/ผู้เข้าประชุม/อบรม/สัมมนา 
5) จัดทำรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับโครงการพ้ืนฐาน 
    - ประสาน/จัดหาอาจารย์ที่ปรึกษา/วิทยากร (ถ้ามี) 
    - ติดต่อ/ประสานเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม
และตรงตามรูปแบบของการจัดประชุมที่กำหนด 
6) จัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา ประกอบด้วย 
รายละเอียดโครงการ งบประมาณ และกำหนดการ 
7) เสนอขออนุมัติโครงการต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
ผ่านกองคลัง และสถาบันเกษตราธิการ เพื่อขออนุมัติจัด
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
8) สถาบันเกษตราธิการรับเรื่องขออนุมัติโครงการและตรวจสอบ
โครงการถึงประเด็นความเหมาะสมความถูกต้องของโครงการ 
ที่เสนอขอจัดประชุมตามกฎหมาย/ระเบียบที่กำหนด 

2) พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3) ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วน
ราชการในต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
4) ข้อกำหนด มติ ครม. 
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
5) คู่มือการปฏิบัติ งาน
ระบบการเบิกจ่าย 
ของกรมบัญชีกลาง 
6) ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
เงินยืม 
7) มีการทำหนังสือแจ้ง
ก่อนครบกำหนด 5 วัน 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
9)  นำเรื่องขออนุมัติจัดโครงการที่ผ่านการพิจารณา 
จากสถาบันเกษตราธิการเสนอต่อให้กองคลังพิจารณา 
ความถูกต้องของกำหนดการและงบประมาณที่หน่วยงาน 
ขอใช้ในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
10)  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณาอนุมัติจัด
โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 
11)  ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานทำเรื่องยืมเงินทดรองราชการ 
12) จัดทำและจัดส่งหนังสือเชิญประชุมประธาน วิทยากร 
กลุ่มเป้าหมาย (แนบรายละเอียดโครงการ กำหนดการ  
ใบตอบรับ แผนที่สถานที่จัดประชุม และเอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)) 
13) ประสานวิทยากรเกี่ยวกับประเด็นการจัดประชุม  
และประสานสถานที่จัดประชุมเพ่ือแจ้งรายละเอียดการจัด
ประชุม (Backdrop/ผังห้องประชุม/รายการอาหาร/จำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมและห้องพัก) 
14) ขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดต่างจังหวัด) 
15) ประสานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่
จัดประชุม 
16) ดำเนินการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา 

- ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ชี้แจงรายละเอียดและเอกสารโครงการ 
- แนะนำ ขอบคุณวิทยากร 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
- ดูแลและอำนวยความสะดวกในห้องประชุม 
- เก็บแบบประเมินผลโครงการ 

       - ตรวจดูความพร้อมการจัดอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน/เย็น 

- ดูแลความเรียบร้อยการรับ - คืนกุญแจห้องพัก (ถ้ามี) 
       - คำนวณค่าใช้จ่ายของสถานที่จัดประชุม จ่ายเงิน 
และตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
17) ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานจัดทำรายละเอียด
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม และทำเรื่องหักล้างเงิน
ยืมทดรองราชการ 
18) ฝ่ายบริหารทั่วไปของหน่วยงานส่งเรื่องหักล้างเงินยืม
ทดรองราชการส่งกองคลัง 
19) ประเมินผลการดำเนินโครงการ โดยกำหนดประเด็น
การประเมิน ดังนี้ 

- ประเมินตัวชี้วัด ผลผลิตที่ระบุในโครงการ 
      - หากมีแผนต่อเนื่องต้องทดสอบ วิเคราะห์ 
และประมวลผล สามารถอธิบายความเชื่อมโยงของแผน  
และดำเนินการได้ตามเป้าหมายของแผนที่กำหนดไว้ 

- ศักยภาพของวิทยากรที่เพียงพอในการให้ความรู้ 
       - ภาพรวมของการจัดประชุม/สัมมนา 
20) จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน และผลการประเมิน
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
โครงการเสนอปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ประมวลปัญหา อุปสรรคในการทำงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 
10) กระบวนงานการจัดทำคำรับรองและรายงานผล 
การปฏิบัติราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำคำรับรองและรายงานผล
การปฏิบัติราชการของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นไปตามกรอบที่วางไว้ 
(ข้ันตอนของกระบวนงาน) 
1) ศึกษาแผนในระดับต่าง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น  
แผนปฏิบัติงานประจำปีของ สป.กษ. สำนัก/กอง,กรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ, ตัวชี้วัด 
ของ สป.กษ. อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน, ตัวชี้วัดย้อนหลัง
ของหน่วยงานที่ผ่านมา เป็นต้น 
2) สำนักพัฒนาระบบบริหารแจ้งกรอบ/ประชุมชี้แจง 
กรอบการกำหนดตัวชี้วัดที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว ให้สำนัก/กอง 
ทราบเพ่ือให้สำนัก/กอง จัดทำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด  
ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 
3) สำนัก/กอง ยก (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัด ตามแบบฟอร์ม 
ทีส่ำนักพัฒนาระบบบริหารกำหนด 
4) สำนัก/กอง นำ (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดเสนอคณะทำงาน
จัดทำตัวชี้วัด หรือประชุมหารือภายในสำนัก/กอง  

รายละเอียดตัวชี้วัดที่ใช้
ในการประเมินผลฯ  
มีความซับซ้อนและ 
เสี่ยงที่จะไม่เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
 

1) คู่มือการประเมินผล
การปฏิบัติราชการตาม 
คำรับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับสำนัก/กอง 
2) กรอบและแนวทาง 
การประเมินส่วนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 
3) พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
5) มีการจัดทำหนังสือ 
ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด 
6) แผนปฏิบัติงาน

มีความเพียงพอ 
เหมาะสม และมี 
การถือปฏิบัติตาม
กิจกรรมควบคุม 
และบรรลุวัตถุประสงค ์
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม/สอดคล้องกับกรอบฯ  
และภารกิจหลักของสำนัก/กอง 
5) สำนัก/กอง จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
เพ่ือจัดส่ง (ร่าง) รายละเอียดตัวชี้วัดให้สำนักพัฒนาระบบ
บริหารตามระยะเวลาที่กำหนด 
6) สำนักพัฒนาระบบบริหารพิจารณาความเหมาะสม 
ของตัวชี้วัดในเบื้องต้น กรณ ีตัวชี้วัดยังไม่เหมาะสม  
สำนักพัฒนาระบบบริหาร จะแจ้งให้สำนัก/กองทบทวน
ปรับแก้ไขตัวชี้วัดส่งสำนักพัฒนาระบบบริหารอีกครั้ง 
7) สำนักพัฒนาระบบบริหารนำตัวชี้วัดที่ได้มีการพิจารณา
ความเหมาะสมในเบื้องต้น หารือผู้บริหารที่กำกับดูแล 
แต่ละสำนัก/กองพิจารณาก่อนเสนอเข้าคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการของ สป.กษ./ผู้บริหารเห็นชอบ 
8) สำนัก/กอง เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการของ สป.กษ. เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 
ของตัวชี้วัด น้ำหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนตัวชี้วัด 
ของแต่ละสำนัก/กอง 
9) สำนัก/กอง ปรับแก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัดให้เป็นไปตามมติ
ทีป่ระชุมคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ส่งให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร 
10) สำนักพัฒนาระบบบริหารสรุปผลการพิจารณา 
ของคณะกรรมการฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบและแจ้ง 

ประจำปีของ สป.กษ. 
ระดับสำนัก/กอง 
7) พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ให้สำนัก/กอง ทราบ 
11) สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการ เสนอให้ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนามกับผู้บริหาร
ที่กำกับดูแลแต่ละสำนัก/กอง 
12) สำนัก/กอง ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ
คำรับรองฯ และเสนอผู้อำนวยการสำนัก/กอง ลงนาม 
13) สำนัก/กอง ส่งเอกสารคำรับรองฯ ที่ผู้อำนวยการสำนัก/กอง 
ลงนามแล้ว ให้สำนักพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
ที่กำกับดูแลสำนัก/กอง ลงนามต่อไป 
14) สำนักพัฒนาระบบบริหารนำเอกสารคำรับรองฯ  
ทีผู่้อำนวยการสำนัก/กองลงนามแล้ว เสนอให้ผู้บริหาร 
ที่กำกับดูแลสำนัก/กองลงนาม 
15) สำนักพัฒนาระบบบริหารจัดส่งคำรับรองฯ ที่ลงนาม
เรียบร้อยแลว้ พร้อมทั้งรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) 
ให้ผู้บริหารที่กำกับดูแลและผู้อำนวยการสำนัก/กองทราบ 
เพ่ือใช้ในการกำกับและเร่งรัดการดำเนินงานให้เป็นไปตาม 
เกณฑ์การประเมินผล 
16) สำนัก/กอง ดำเนินการสื่อสาร/ถ่ายทอดตัวชี้วัดลงสู่ 
กลุ่ม/ฝ่าย และรายบุคคล 
17) ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดสำนัก/กอง ดำเนินการตามกิจกรรม/
ขั้นตอน/เป้าหมายตัวชี้วัด และจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ เพื่อใช้
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ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานหรือภารกิจ 
ตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ 

ของหน่วยงาน/กระบวนงาน/วัตถุประสงค์  
 (1) 

ความเสี่ยง 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

 
(3) 

การประเมินผลการ
ควบคุม 

 
(4) 

ความเสี่ยง 
ที่มีอยู่ 

 
(5) 

การปรับปรุง
การควบคุม

ภายใน 
(6) 

ระยะเวลา/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(7) 
ประกอบการรายงานผล และเป็นหลักฐานตัวชี้วัด 
18) สำนักพัฒนาระบบบรหิารทำหนังสือแจ้งให้ทุกสำนัก/กอง 
รายงานผลตัวชี้วัดรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ส่งให้สำนัก
พัฒนาระบบบริหาร ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปนับจากวัน
สิ้นรอบรายงาน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
19) ผู้แทนสำนัก/กอง แจ้งกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
รวบรวมผลการดำเนินงาน เพ่ือจัดทำรายงานผลตวัชี้วัด 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มที่สำนักพัฒนา
ระบบบริหารกำหนด ส่งให้ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
20) สำนัก/กองตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายงาน
และหลักฐานอ้างอิงตัวชี้วัด ตามที่กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผล 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
21) ประชุมสำนัก/กอง หรือเสนอผู้อำนวยการ เห็นชอบ
รายงานผล รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ก่อนจัดส่งไฟล์
แบบรายงานฯ และหลักฐานตัวชี้วัดให้สำนักพัฒนาระบบ
บริหาร ทาง E-mail : adgmoac@gmail.com ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 
22) การขออุทธรณ์ตัวชี้วัด กรณีมีปัจจัยภายนอกที่ไม่สามารถ 
ควบคุมได้ ซ่ึงส่งผลกระทบต่อเป้าหมายและมีความประสงค์
ขออุทธรณ์ตัวชี้วัด ให้สำนัก/กอง จัดทำข้อมูลชี้แจงเหตุผล
ความจำเป็นพร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ทำหนังสือ

mailto:adgmoac@gmail.com
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