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คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกกระบวนงำนในแตล่ะกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงำน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     (ชื่อกระบวนงาน)                                             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  (ระบุกลุ่มเปำ้หมำย)       

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  (ระบุผู้มสี่วนได้ส่วนเสียส ำคัญของกระบวนงำน)  
 

กฎหมาย/ระเบียบ (ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมำยที่ใช้ในกำรปฏิบัตงิำน)  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

(ระบุปัญหำจำกกำรท ำงำนทีผ่่ำนมำ ทั้งจำกภำยนอกและภำยใน เช่น ข้อคิดข้อเสนอแนะ
จำกกำรประชุม ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ รำยงำนกำรควบคุมภำยใน กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
และข้อร้องเรียน เป็นต้น 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  (ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น)  

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

(ระบุด้ำนแผนปฏบิัติรำชกำรตำมแผนปฏบิัติรำชกำร ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) ที่
สอดรับกับกระบวนงำน) 

 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน (ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงำนทีส่ะท้อนให้เห็นถึงควำมส ำเร็จของกระบวนงำน)  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุเทคโนโลย/ีนวัตกรรมที่น ำมำใช้ในกระบวนงำน (ถำ้มี))  

(ระบุขั้นตอนกำรท ำงำนที่น ำเทคโนโลยี/นวตักรรมมำปรับใช)้ 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 
(ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) (ระบุขั้นตอนที่ . . .) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 . . . 
 

 ระบุระยะเวลำในกำร
ด ำเนินกำรในแตล่ะขั้นตอน 

ระบุหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง
ของแต่ละขั้นตอน 

ระบุเฉพำะขั้นตอนที่ต้องมี
กำรควบคุม 

2 . . . 
 

    

  . . . 
 

    

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
      มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส ำเร็จของกระบวนงำนที่ต้องกำรให้เกิดขึ้น เพื่อแสดงให้เห็นประสิทธิภำพตำมประเด็นข้อก ำหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ชื่อหัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำย หรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบหลักในกำรด ำเนินกระบวนกำร เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 
ผู้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน : ชือ่เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ/ปฏิบัติ/สนับสนุนกำรด ำเนินกำรตำมกระบวนงำน เบอร์ติดต่อ : …………………………………………….. 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  

Yes 

No 

No 

Yes 
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ส านัก/กอง .................................................. 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1.        

2.        

3.        

…..       

หมายเหตุ :  

1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นที่หน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามท่ีระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี้ 
-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใต้หัวข้อการจัดท าข้อก าหลดที่ส าคัญ และการออกแบบ

กระบวนงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการน าเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านท าเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอ
สังเขป) 

 

แบบฟอร์มที่ 2 



                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                         แบบฟอร์มที่ 1 

6 

กระบวนงานหลักของ       กองคลัง                                                                                                                                                    . 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(5) 
1.  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเงิน 
กำรบัญชี กำรบริหำรงบประมำณ 
กำรพัสดุ อำคำรสถำนที่และ
ยำนพำหนะของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวง และที่รำชพัสดทุีอ่ยู่
ในอ ำนำจหน้ำที่ของกระทรวง 
 

1. กำรรับเงิน-น ำส่งคืนคลงัและ
กำรคืนเงินประกนั 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 

1. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินและรำยงำนกำรรับ
รำยได้และน ำเงินสง่เงินคงคลงั 

กลุ่มกำรเงิน 

2. เงินเดือน/ค่ำจ้ำง 1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

2. รำยงำนรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำง 
 

3. บ ำเหน็จบ ำนำญและ
ค่ำตอบแทน 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 

3. รำยงำนทะเบียนจ่ำยตรงบ ำนำญรำยเดือนและ
หนังสือส่งจำ่ยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ  

4. กำรจัดท ำงบกำรเงินระดับกรม 1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 4. รำยงำนงบกำรเงินรวมระดบักรม กลุ่มบัญช ี

5. กำรจัดท ำงบกำรเงินรวมระดับ
กระทรวง 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ.  5. รำยงำนงบกำรเงินรวมระดบักระทรวง  

6. กำรจัดท ำรำยงำนงบกระทบยอด
บัญชีแยกประเภทตำ่ง ๆ และ
รำยงำนแสดงกำรจัดเก็บและน ำส่ง
รำยได้แผน่ดิน 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

6. รำยงำนงบกระทบยอดบัญชแียกประเภทต่ำง ๆ 
และรำยงำนแสดงกำรจัดเก็บและน ำส่งรำยได้
แผ่นดินแสดงรำยกำรที่ถูกต้อง 

 

7. กำรจัดท ำรำยงำนกำรใชจ้่ำยเงิน
ทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือ
เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบตัิกรณี
ฉุกเฉินประจ ำเดือน 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 7. รำยงำนกำรใชจ้่ำยเงนิทดรองรำชกำรเพื่อ
ช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

 
 

 

8. กำรตรวจสอบและเสนอขออนุมัติ
เบิกจ่ำยเงนิทดรองรำชกำรเพื่อ
ช่วยเหลือเกษตรกรผูป้ระสบภัยพบิัติ
กรณีฉุกเฉิน 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 
 
 

8. จ่ำยเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉินได้ทันภำยในเวลำที่
ก ำหนด 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(5) 

 
9. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงนิ
ประจ ำเดือน 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 9. รำยงำนกำรเงนิประจ ำเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. กำรโอนจัดสรรงบประมำณ 1. หน่วยงำนของ กษ.  
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

10. หน่วยงำนในสังกัดได้รบังบประมำณถูกต้อง
ครบถ้วนและทนัเวลำ 

กลุ่มงบประมำณ 

11. กำรโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณ 

1. หน่วยงำนของ กษ.  
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

11. หน่วยงำนในสังกัดได้รบังบประมำณตำมที่ขอ
โอนเปลี่ยนแปลงภำยใต้หลักเกณฑข์องส ำนักงบประมำณ 

 

12. กำรรับ/โอนเบิกแทน
งบประมำณ 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 
2. หน่วยงำนของ กษ.  
3. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

12. หน่วยงำนตำ่งๆ ได้รับงบประมำณที่รับ/โอน
เบิกแทนได้อย่ำงถูกต้อง ทันเวลำ 

 

13. กำรจัดท ำต้นทนุต่อหน่วย
ผลผลติ 

1. หน่วยงำนของ กษ.  
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

13. สป.กษ. มีกำรค ำนวณตน้ทนุต่อหน่วยผลผลิต
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำง 

 

14 กำรขอกันเงิน/ขยำยเวลำเบิก
จ่ำยเงิน (กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน) เก็บ
เงินไว้จำ่ยหลังสิน้ปงีบประมำณ 

1. หน่วยงำนของ กษ.  
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

14. หน่วยงำนในสังกัดได้รบักำรอนุมัติให้กันเงิน/
ขยำยเวลำ/หรือเก็บเงินไว้เบิกจำ่ยตำม
วัตถุประสงค์ภำยใต้หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำง 

 

15. กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
ให้หน่วยงำนในตำ่งประเทศ 

1. หน่วยงำนของ กษ.  
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

15. สป.กษ.สำมำรถเบิกจ่ำยเงนิให้แก่หน่วยงำน
ต่ำงประเทศหรือช ำระหนี้คำ่สมำชิกได้ถูกต้อง
ทันเวลำ 

 

16. กำรบริหำรพัสดุ 
 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงำนของ กษ. 
3. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 
 

16. มีแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และ
หน่วยงำนภำยในได้รับสิ่งของหรือบริกำรถูกต้อง 
รบถ้วน รำยกำรทรัพยส์ินถูกต้องตรงตำมทะเบียน  

กลุ่มบริหำร 
งำนพสัด ุ
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(5) 
 17. งำนบริหำรยำนพำหนะ 

 
1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

17. สป.กษ. มีกำรใช้ยำนพำหนะเป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนด 

 

18. กำรอนุรักษ์พลังงำน  
 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

18. สำมำรถด ำเนนิกิจกรรมกำรจัดกำรพลังงำนให้
เกิดขึ้นในหน่วยงำน และสำมำรถลดใช้พลังงำนใน
หน่วยงำนลงได ้

 

19. งำนอำคำรสถำนที่ 
  
 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงำนของ กษ. 
3. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 
4. เกษตรกรและประชำชนทั่วไป 

19. มีสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนทีส่ะอำด 
 

 

20. กำรขอใช้ที่รำชพัสด ุ
 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 20. หน่วยงำนในสังกัดกระทรวง มีกำรใช้ที่รำช
พัสดุเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

 

21. กำรเบิกจ่ำยวัสด ุ
 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 21. กำรปฏิบตัิงำนถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ถูก
เวลำ และคุ้มค่ำกับงบประมำณ 

 

22. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 22. กำรปฏิบตัิงำนถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ถูก
เวลำ และคุ้มค่ำกับงบประมำณ 

 

23. กำรบริหำรครุภัณฑ์ 
 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 23.กำรปฏิบตัิงำนถูกต้องตำมระเบียบ โปร่งใส ถูก
เวลำ และคุ้มค่ำกับงบประมำณ 

 

 24. กำรรับเงินและน ำเงินฝำก
ธนำคำร 

1. หน่วยงำนของ กษ.  
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

24. ออกใบเสร็จรับเงินและน ำเงินฝำกธนำคำร กลุ่มเงินนอก
งบประมำณ 

25. กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 1. หน่วยงำนภำยนอก กษ.   
2. หน่วยงำนของ กษ.  
3. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ.  

25. จ่ำยเงินนอกงบประมำณให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(5) 
26. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินเงิน
นอกงบประมำณ 

1. หน่วยงำนของ กษ.  
2. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 

26. รำยงำนกำรเงินเงินนอกงบประมำณ  

27. เงินยืมรำชกำร  1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงำนของ กษ. 

27. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินภำยในเวลำที่ก ำหนด 
28. ผู้ยืมสำมำรถรับเงินได้ทนัเวลำที่ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน 
29. รำยงำนลูกหนี้คงเหลือ 
30. กำรตรวจสอบใบส ำคัญเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยตำ่ง ๆ ถูกต้องตำม
ระเบียบและภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 

กลุ่มบัญชี  
กลุ่มงบประมำณ  
กลุ่มกำรเงิน 
กลุ่มตรวจสอบ 
 

28.กำรเบิกจ่ำยเงิน   1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 
3. หน่วยงำนของ กษ. 
4. บริษัท/ห้ำง/ร้ำน 

31. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินภำยในเวลำที่ก ำหนด 
32. ผู้ยืมสำมำรถรับเงินได้ทนัเวลำที่ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน 
33. กองคลังมีกำรตัดยอดงบประมำณไดท้ันเวลำ 
34. กำรตรวจสอบใบส ำคัญเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยตำ่ง ๆ ถูกต้องตำม
ระเบียบและภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 
35. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. มีกำรจัดซื้อ  
 จัดจ้ำงถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย/ระเบียบ 

กลุ่มบัญชี  
กลุ่มงบประมำณ  
กลุ่มกำรเงิน 
กลุ่มตรวจสอบ 
กลุ่มบริหำร 
งำนพสัด ุ

27. กำรตรวจสอบขออนุมัติ
หลักกำร 
 
30. กำรขอท ำควำมตกลง
กระทรวงกำรคลัง 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 
1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

36. กำรอนุมัติหลักกำรมีค่ำใช้จ่ำยถูกต้องตำม
ระเบียบก ำหนด 
37. หนังสือขอท ำควำมตกลงกระทรวงกำรคลงั  

กลุ่มบัญชี  
กลุ่มงบประมำณ  
กลุ่มเงินนอก
งบประมำณ 
กลุ่มพัฒนำระบบฯ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(5) 
2. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่
เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 

- - - - 

 

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหนำ้ที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงำนทีไ่ด้จำกอ ำนำจหนำ้ที่ในแต่ละข้อ 
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กระบวนงานสนับสนุนของ        กองคลัง                                                                                                                                               . 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(4) 
1. การบันทึกบัญชีในระบบ NEW GFMIS THAI 
 

2. การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. 
1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. 

1. รายงานทางบัญชีถูกต้อง ครบถ้าน เปน็ปัจจุบนั 
 
2. รายงานบัญชีเงนิฝากธนาคารประจ าวนัถูกต้อง 

กลุ่มบัญช ี

3. การล้างบัญชีพักสนิทรัพย์ และประมวลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์
รายตัวในระบบ NEW GFMIS THAI 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

3. รายงานสินทรัพย์ถาวรถูกต้องเป็นปัจจุบนั  

4. การควบคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. 

4. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง  

5. การตรวจสอบงบทดลองประจ าเดือน 1. หน่วยงานภายนอก กษ. 5. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่าย  

6. การจัดท าแผนปฏิบัตงิาน/แผนการใช้จา่ยงบประมาณ และการ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัตงิาน/ผลการใช้จา่ยงบประมาณของกอง
คลัง 

1. หน่วยงานของ กษ.  
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

6. กองคลังมีแผนปฏิบัตงิาน/แผนการใช้จา่ย
งบประมาณที่มปีระสิทธิภาพ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน/ผลการใชจ้่ายงบประมาณได้ทันเวลา 

กลุ่มงบประมาณ 

7. การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองคลัง 1. หน่วยงานของ กษ.  
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

7. กองคลังมีค าของบประมาณประจ าปีที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของส านัก
งบประมาณ 

 

8. การจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ของ สป.กษ. 1. หน่วยงานของ กษ.  
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

8. ผู้บริหารมีข้อมูลในการบริหารจัดการ และ 
สป.กษ. สามารถใช้จ่ายเงนิงบประมาณได้เปน็ไป
ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนด และ
เป็นไปตามมติ ครม. 

 
 

 

 



 

 
แบบฟอร์มที่ 1 

12 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(4) 
9. การจดัท ารายงานผลการด าเนนิการตามมาตรการในการใช้
สาธารณูปโภคของ สป.กษ.        

1. หน่วยงานภายนอก กษ. 
2. หน่วยงานของ กษ.  
3. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

9. สป.กษ. สามารถช าระค่าสาธารณูปโภคได้ตาม
ก าหนด และไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 

 

10. การจัดท าการควบคุมภายใน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 10. รายงานการควบคุมภายในของกองคลัง กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลงั 11. การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 11. รายงานผลความพงึพอใจของผู้รับบริการ 

12. การจัดท ากระบวนงาน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 12. กระบวนงานสร้างคุณค่าและกระบวนงาน   
สนับสนนุของกองคลัง 

13. การถ่ายทอดแผนสู่การปฏบิัต ิ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 13. แผนการถ่ายทอดการปฏิบตัิของกองคลังสู่  
การปฏิบัติรายบุคคล 

14. การจัดท าแผนพฒันารายบคุคล 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 14 แผนพัฒนารายบุคคลของกองคลัง  
15. การจัดการความรู ้ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 15. แผนการจัดการความรู้ของกองคลัง  

16.การจัดท าค ารับรองการปฏบิัติราชการ 
 
17. การประเมินผลการปฏบิัตริาชการ 
 
18. การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 
1. หน่วยงานภายในสป.กษ. 
 
1. หน่วยงานภายในสป.กษ. 

16. รายงานผลการปฏบิัติราชการระดับ สป.กษ.ที่
กองคลังรับผิดชอบ และของกองคลัง 
17. ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ    
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
18 บัญชีการบริหารวงเงนิงบประมาณในการ 
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจา้งลกูจ้างประจ า 
และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 

19. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 19. มีการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอก   
งบประมาณ 

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 

 
 

20. การบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 1. หน่วยงานภายนอก กษ. 
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

20. มีการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณตาม
ระเบียบก าหนด 
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กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(4) 
21. การจัดการด้านสารบรรณ 
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. 
3. หน่วยงานของ กษ. 

  21. กองคลังมีการด าเนินการด้านงานสาร 
  บรรณมีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ 
  เบิกจ่ายไว้ให้สตน.และ สตง. ตรวจสอบ และม ี
  การท าลายเอกสารที่ครบอายกุารจัดเก็บตาม 
  ระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

22. การจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหนา้ที่กองคลัง 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 22. รายงานการมาปฏิบตัิราชการของเจ้าหน้าที่   
กองคลัง  

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
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1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน  การรับเงิน - น าส่งคืนคลัง และการคืนเงินประกัน                                                                                                                   .                                                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

- บุคลากรภายใน สป.กษ. 
- บุคลากรภายนอก สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- ผู้บริหาร 
- กรมบัญชีกลาง 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ผู้ส่งคืนเงินน าเงินมาคืนเกินเวลาที่ก าหนด 
- จ านวนเงินกับเอกสารไม่ตรงกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ 3 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

3 

 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ออกใบเสร็จรับเงินได้ถูกต้องตามประเภทของเงิน 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่น าส่งคืนคลังในระบบ GFMIS ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการด าเนินการขออนุมัติคืนเงินประกันซองและเงินประกันสัญญา 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานทะเบียนคุมรับและน าส่งคืนคลัง 

6 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - แอพพลิเคชั่น Line 7 
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กรณีที่ 2 กรณีที่ 1 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ด าเนินการรับเอกสาร  
    กรณีที่ 1  จากผู้จ่ายเงินโดยการโอนเข้าบัญชี จ่ายผ่านเครื่อง EDC        
    กรณีที่ 2 จากกลุ่มบริหารงานพัสดุ ส านัก/กอง (การขอถอนคืน      
                เงินประกันซอง และประกันสัญญา) 

 10 นาที กลุ่มการเงิน/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินตามประเภทของเงินที่ได้รับ   
และตรวจสอบการรับเงินผ่านระบบ e-payment 

 10 นาที กลุ่มการเงิน ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ.2562 

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 2 - 10 ขั้นตอนที่  3 , 9 , 11 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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กร
ณีท

ี่ 2
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. รวมจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ (แยกตามประเภท)  
ที่รับในวันเดียวกันไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
พร้อมลงลายมือชื่อก ากับ 

 30 นาที กลุ่มการเงิน  

4. การบันทึกรายการ แยกเป็น 2 กรณดีังนี้ 
    4.1 กรณบีันทึกผ่านระบบ GFMIS 
          - จัดท าบันทึกและใบน าฝากเงิน Pay-in Slip (แยกตามหน่วย
ศูนย์ต้นทุน และประเภทเงินที่จะน าส่ง) และน าเงินไปฝากธนาคาร  
* กรณีที่เรื่องการรับเงินคืนจากการโอน หรือฎีกาที่จ่ายไม่หมด 
จะต้องด าเนินการเรื่องเสนอเขียนเช็คด้วย 
          - น าส าเนา Pay-in Slip สีฟ้ากลับมาจากธนาคารแนบใน
เรื่อง และด าเนินการท าน าส่งในระบบ GFMIS ตามประเภทของการ
น าส่ง (เงินรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน เงิน
เบิกเกินส่งคืน และเงินฝากคลัง) 
    4.2 กรณีบันทึกผ่านระบบ KTB Corporate Online  
         - ทุกสิ้นวันท าการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินจากรายงาน  
การรับช าระเงินระหว่างวัน กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี
ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และบันทึกการรับเงิน
จากระบบ GFMIS ประเภทเอกสาร RA (เงินรายได้แผ่นดิน)         
BD (เงนิเบิกเกินส่งคืน และ RB (เงินฝากคลัง)   
      - วันท าการถัดไปท ารายการน าเงินส่งคลัง และพิมพ์หน้าจอการ 
ท ารายการส าเร็จจากระบบ KTB Corporate Online ส่งให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติ และพิมพ์เอกสารการน าส่งเงินจากระบบ GFMIS  

 
 
 
 

40 นาที กลุ่มการเงิน - คู่มือการรับและน าเงินส่ง
คลังตามระบบ GFMIS ของ
กรมบัญชีกลาง 
- แนวปฏิบัติในการบันทึก
รายการน าเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
- มอบหมายผู้ท าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของ
การจ่ายเงิน การรับเงินและ
การน าเงินส่งคลังหรือ 
ฝากคลัง ตามค าสั่ง สป.กษ. 
ที่ 218/2564 ลว. 15 
มีนาคม 2564 
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กร
ณีท

ี่ 1
 

กร
ณีท

ี่ 2
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 ประเภทเอกสาร R1 (เงินรายได้แผ่นดิน), R2 (เงินฝากคลัง), R6 
(เงินเบิกเกินส่งคืน), R7 (เงินเบิกเกินส่งคืนเงินนอกงบประมาณ), R8 
(น าส่งเงินทดรองราชการ)          
     - ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของการน าเงินส่งคลังจากเอกสาร
ที่พิมพ์จากหน้าจอท ารายการส าเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี  

     

5. เมื่อได้รับเรื่องการขอถอนคืนเงินประกันซองหรือเงินประกันสัญญา 
ให้น าไปแนบกับเรื่องเดิมที่ได้รับหลักประกัน และจัดท าบันทึกเสนอ
ขออนุมัติถอนคืนเงินประกันฯ 
 

 
 

30 นาท ี กลุ่มการเงิน  

6. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน/ผู้มีอ านาจ  

7. ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ตรวจสอบความถูกต้องและ
ส่งเรื่องที่ขอเบิกเงินให้หัวหน้ากลุ่มบัญชีเพื่อรวบรวมให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ A และ B ในระบบ GFMIS  
 

 20 นาที กลุ่มการเงิน/ 
กลุ่มบัญชี 

 

8. เมื่อได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง ตรวจสอบ Statement 
ของธนาคารกรุงไทยว่าเงินโอนเข้าบัญชีหรือยัง  

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

9. ส่งเรื่องการขอถอนคืนเงินประกันฯ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จ่ายเงิน 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพื่อบันทึกบัญชี  10 นาที กลุ่มการเงิน/ 
กลุ่มบัญชี 

 

11. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน 
เงินฝากคลัง 

 30 นาที กลุ่มการเงิน  

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้การรับเงิน การน าเงินส่งคืนคลังได้อย่างถูกต้องตามประเภทของเงิน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.)  ต าแหน่งเลขท่ี 136 
 2.)  นางสาวศศิวิมล  รัตนะไพโรจน์ 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกันตินันท ์ไทยสิทธิพงศ์   

เบอรต์ิดต่อ : 02 2815955 ต่อ 131 
เบอรต์ิดต่อ : 02 2815955 ต่อ 131 
เบอรต์ิดต่อ : 02 2815955 ต่อ 344 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  เงินเดือน/ค่าจ้าง                                                                                                                                                         . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - บุคลากรภายใน สป.กษ. 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ผู้บริหาร  กองการเจ้าหน้าที่) - กรมบัญชีกลาง   5 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ 
  เดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ เงินประจ า

ต าแหน่งเงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน     - ข้อมูลในระบบจ่ายตรงยังมีข้อผิดพลาด เนื่องจากกองการเจ้าหน้าที่  ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
  ที่ต้องบันทึกข้อมูลเบื้องต้นมิได้มีการตรวจสอบความถูกต้องก่อน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องและมีความรอบคอบในการ 
  ปฏิบัติงาน 

5 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท าข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับค าสั่งต่างๆ จากกองการเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการบันทึกข้อมูล 
ในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
และเอกสารการขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 

 20 นาที กลุ่มการเงิน/           
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. คัดแยกค าสั่งและค านวณเงินตกเบิก หรือเงินเรียกคืนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดในค าสั่งของข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  

3. ด าเนินการเพ่ือขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
    3.1 เงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง เงินอ่ืนที่จ่ายพร้อม
เงินเดือนและจ านวนเงินตกเบิก ระหว่างรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน
ที่บันทึกจากระบบกรมบัญชีกลางกับรายละเอียดที่จัดท าในระบบ excel 

 5 วัน กลุ่มการเงิน ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 – 6 ขั้นตอนที่  -  ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

         - กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงรายการลดหย่อนหรือเลขที่บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร ให้แก้ไขก่อนการสั่งค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบจ่ายตรง 
         - สั่งค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบจ่ายตรงและตรวจสอบ
จ านวนอัตราข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าว่าถูกต้องหรือไม่ 
         - แก้ไขจ านวนเงินที่ไม่ถูกต้อง เช่น เงินเดือนตกเบิก เงินเพ่ิม
ค่าครองชีพชั่วคราว และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง 
         - หักหนี้สินต่าง ๆ โดยการน าข้อมูลที่ได้รับจากเจ้าหนี้แต่ละ
แห่ง เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคารต่างๆ เงินประกัน
ชีวิต เป็นต้น น าเข้าระบบเพื่อหักจากเงินเดือน/ค่าจ้างของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าแต่ละราย   
    3.2 การจ่ายค่าจ้างเหมาบริการเอกชน  
        - ตรวจสอบเอกสารและค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับ  
        - จัดท ารายละเอียดเพ่ือโอนเงินค่าจ้างเหมาบริการเข้าบัญชี
รายบุคคล 
        - จัดท าแบบ ภงด.3 เพื่อน าเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งกรมสรรพากร 
    3.3 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
        - จัดท ารายละเอียดเงินค่าตอบแทน ภาษี เงินประกันสังคม 
        - หักหนี้สินต่าง ๆ โดยการน าข้อมูลที่ได้รับจากเจ้าหนี้แต่ละ
แห่ง เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคารต่าง ๆ เป็นต้น 
        - วางฎีกาขอเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินสมทบ
ประกันสังคม 

    

4. จัดท าหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือส่งรายละเอียดการแจ้ง
รายการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าและเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ก่อนวันสิ้นเดือน 3 วันท าการ กรมบัญชีกลางจะโอนเงินสุทธิเข้า
บัญชีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ ารายบุคคล ส่วนเงินค่าตอบแทน
พนักงานราชการ และเงินช าระหนี้บุคคลที่สามเข้าบัญชี สป.กษ.  
เพ่ือด าเนินการสั่งจ่ายให้หน่วยงานต่าง ๆ ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online หรือสั่งจ่ายเป็นเช็ค แล้วแต่กรณีต่อไป 
 

 3 วัน กลุ่มการเงิน  

6. จัดส่งเอกสารที่จ่ายหนี้เรียบร้อยแล้วให้กลุ่มบัญชี  10 นาที กลุ่มการเงิน  

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และเจ้าหน้าที่ ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง ตามเวลาที่ก าหนดอย่างถูกต้อง 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางสาวธนิดา ภูษณะพงษ์ 

2.) นางสาวจารุวรรณ  เพชรรัตน์  
3.) นางสาวสิริพร  แตงโสภา 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกันตินันท์ ไทยสิทธิพงศ์   

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 126 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 126 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 126 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 344 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  บ าเหน็จบ านาญ และค่าตอบแทน                                                                                                                                  . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)    
 

- บุคลากรภายใน สป.กษ. 
- บุคลากรภายนอก สป.กษ. 

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - กรมบัญชีกลาง  
- กองการเจ้าหน้าที่ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ     
 

- พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 
- พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล  
  พ.ศ. 2553 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
  พ.ศ.2560 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการไม่สมบูรณ์และไม่เป็นปัจจุบัน 
- ข้อมูลการขอใช้สิทธิไม่สมบูรณ์ 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม 
- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอเรื่องขอเบิกเงินบ าเหน็จ บ านาญและเงิน กบข. 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ตรวจสอบใบส าคัญค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรได้ภายใน  
  เวลาที่ก าหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - แอพพลิเคชั่น LINE  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ด าเนินการรับเอกสาร 
    - ค าสั่ง ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ และสมุดทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 
    - รายละเอียดจ านวนหนี้รายเดือนจากสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ และ
หน่วยงานต่าง ๆ 
    - ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

2. ตรวจสอบข้อมูลประวัติและสิทธิการเบิกจ่ายในระบบ
กรมบัญชีกลาง 
    - ทะเบียนประวัติผู้ที่เกษียณอายุราชการในระบบบ าเหน็จ
บ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
    - สิทธิและอัตราค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบรายละเอียด
และสิทธิในฐานข้อมูลตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  2 -  7  ขั้นตอนที่  2 , 4 , 8 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

บ าเหน็จบ านาญ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. บันทึกรับแบบค าขอรับจากระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาลที่ผู้เกษียณ หรือลาออกส่งข้อมูลผ่านระบบ e-filing  
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องจากเอกสาร กพ.7 

4. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม โดยระบุรายการที่ขอเบิกค่ารักษาฯ 
และค่าการศึกษาบุตรของแต่ละภาคเรียน 
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  

5. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม  1 วัน กลุ่มการเงิน/ 
ผู้มีอ านาจ 

 

6. บันทึกข้อมูลจ านวนเงินหักหนี้ให้หน่วยงานต่าง ๆ แล้วน าส่ง
ข้อมูลผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 5 วัน กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจ านวนเงิน 
ที่หักหนี้ให้ถูกต้องตรงกัน 
กับเอกสารการแจ้งจ านวนหนี ้
จากหน่วยงานต่าง ๆ 

7. ส่งใบเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร เพ่ือจ่ายเงิน 
ทดรองราชการให้ผู้มีสิทธิ 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  

8. ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญ และค่าตอบแทน ดังนี้ 
    - กรณีบ าเหน็จบ านาญ  ติดตามผลการสั่งจ่ายเงินและพิมพ์แบบ
รายงานสรุปแบบค าขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
     - กรณีค่ารักษาฯ และค่าเล่าเรียนบุตร ท าหน้างบใบส าคัญเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร เพ่ือวางฎีกาขอเบิก
เงินงบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 
 

 1 - 5 วัน กลุ่มการเงิน  

 
 

บ าเหน็จบ านาญ 

บ าเหน็จบ านาญ 
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้การเบิกเงินบ าเหน็จ/บ านาญ และการตรวจสอบค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษา
บุตรเป็นไปตามระเบียบก าหนดอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็ว 

           4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.)  นางสาวชุติมา  กฤตติมณีกุล 

2.) นางสาวอรัญญา  บัวงาม 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกันตินันท์ ไทยสิทธิพงศ์  

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 377 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 377 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 344 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท างบการเงินระดับกรม                                                                                                                                    . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)    
 

- หน่วยงานภายนอก สป.กษ. 
- คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวง 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
 

- ผู้บริหาร 
- กรมบัญชีกลาง 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ      
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ       
  รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางการปฏิบัติต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
  

- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการ 
  ปฏิบัติงาน 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท างบการเงินระดับกรมประจ าปี 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  
2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เรียกรายงานงบทดลองรายเดือนระดับหน่วยงาน ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรฯ งวด 1-16 ด้วยค าสั่งงาน 
(ZGL_MVT_MONTH_CC) ตรวจสอบรายการบัญชีที่หน่วย
เบิกจ่ายต้องปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณให้ครบถ้วน หาก
ตรวจพบว่าหน่วยเบิกจ่ายใดยังไม่ได้ท าการปรับปรุง ต้องประสาน
ให้หน่วยเบิกจ่ายนั้นเร่งปรับปรุงบัญชีให้แล้วเสร็จก่อนจัดท างบ
การเงินภาพรวม หรือพบข้อผิดพลาดกรณีอ่ืน ๆ ต้องด าเนินการ
สืบค้นข้อมูลที่เชื่อมโยงกับข้อผิดพลาดดังกล่าว เพ่ือแจ้งหน่วย
เบิกจ่ายหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

 20 วัน กลุ่มบัญชี/ 

กลุ่มงบประมาณ 
มีเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ของส่วนราชการประจ าปี
งบประมาณ ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่  3 - 4 ขั้นตอนที่  5 - 7 ขั้นตอนที่  8 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2. เรียกงบทดลองระดับหน่วยงาน (ภาพรวม สป.กษ.) หลังปรบัปรุง
บัญชีเสร็จเรียบร้อยแล้ว และรายงานตา่ง ๆ จากระบบ GFMIS และ
จากผู้ที่เก่ียวข้อง ดังนี ้
    2.1. รายงานงบทดลองรายเดือนระดับหน่วยงาน งวด 1-16 
(ZGL_MVT_MONTH_CC) 
    2.2. งบการแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานดา้น
การเงิน (ZGL_RPT801) 
    2.3. รายงานสถานะการใชจ้่ายงบประมาณ (ZFMA46) 
    2.4. รายงานสถานะภาพการใช้จ่ายงบประมาณของ PO ที่ได้รับ
การอนุมัติให้กันเงิน (ZFMA41) 
    2.5. รายงานสถานะภาพการใช้จ่ายเงินงบประมาณของเอกสาร
ส ารองเงิน (ZFMA42) 
    2.6. รายงานการใช้จา่ยเงินงบประมาณจากระบบ GFMIS ประจ าปี
งบประมาณ 
    2.7. รายงานงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสนิทรัพย์สทุธิ/สว่นทนุ 

 
 
 

๑ วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มงบประมาณ 

มีเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ของส่วนราชการประจ าปี
งบประมาณ ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

3. สอบทานงบทดลองระดับหน่วยงานหลังปรับปรุงบัญชีและแก้ไข
ข้อผิดพลาดเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 2 วัน กลุ่มบัญชี  

4. รวบรวมข้อมูลจากงบทดลองระดับหน่วยงานมาจัดท ารายงาน
การเงินประจ าปี ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงาน
การเงินประจ าปี ที่ กค 0410.2/ว 15 ลว. 4 ก.พ. 2563  และ
รูปแบบของรายงานการเงินตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.2/ว 479 ลว. 2 ต.ค. 2563 

 2 วัน กลุ่มบัญชี  - หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปี (กค 0410.2/ว 
15 ลว. 4 ก.พ. 2563)  
- รูปแบบตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค0410.2/
ว 479 ลว. 2 ต.ค. 2563 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ร่างหนังสือเพ่ือเสนอรายงานการเงินประจ าปีให้หัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือทราบและลงนามท้ายรายงานการเงินประจ าปี พร้อม
ทั้งลงนามในหนังสือเพ่ือจัดส่งงบการเงินประจ าปีให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน และกระทรวงการคลัง และส าเนารายงานให้
หน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล เช่น ส านักตรวจสอบภายใน และ
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ  (ต้องส่ง สตง. และ
กระทรวงการคลัง ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ)    
และน าเข้าข้อมูลรายงานการเงินประจ าปี ในระบบการจัดท า
รายงานการเงินรวมของหน่วยงานภาครัฐ (Consolidate 
Financial Statement Program : ระบบ CFS) 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รายงานประจ าปีในภาพรวมระดับกรมมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปจัจุบัน และมีความน่าเชื่อถือ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวแก้วทิพย์  วงษ ์ไทยผดุง 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท างบการเงินรวมระดับกระทรวง                                                                                                                           . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- ผู้บริหาร  
- คตป.ประจ ากระทรวง 

6 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 
 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ     - แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

- การเรียกข้อมูลจากระบบ New GFMIS Thai ต้องใช้เวลาในการประมวลผลเป็นเวลานาน  
  ซึ่งบางครั้งเรียกไม่ได้ 
- ได้รับข้อมูลจากกรมต่างๆ ในสังกัดกระทรวงล่าช้า 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน     - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท างบการเงินระดับกระทรวงประจ าปี 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ดึงข้อมูลของหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
จ านวน 15 หน่วยงาน เพ่ือจัดท างบการเงินฯ จากเครื่อง Terminal 
เข้าระบบ R/3 SAP โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_CONSO_MINISTRY  

 1 วัน กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางดังนี้            
1) กค 0423.2/ว 259 
ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 
2552 เร่ืองการจัดท างบ
การเงินรวมระดับกระทรวง                              
2) หนังสือกรมบัญชีกลางที่ 
กค 0410.2/ว 443 ลง
วันที่ 22 พฤศจิกายน 
2559 เร่ืองการปรับปรุง
รูปแบบการน าเสนองบ
การเงินรวมระดับกระทรวง                                                                     

ขั้นตอนที่  3 ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่  7 ขั้นตอนที่  8 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 

 

  

3)  หนังสือกรมบัญชีกลางที่ 
กค 0410.2/ว 479  ลง
วันที่ 18 ธันวาคม 2560 
เร่ืองการปรับปรุงโปรแกรม
การจัดท างบการเงินรวม
ระดับกระทรวงในระบบ 
GFMIS 

2. น าข้อมูลที่ได้มาประมวลผล (Conso Program) ซึ่ง run บน
เครื่อง PC เป็นไฟล์ Excel ชื่อ Working_Conso_M โปรแกรมจะ
สร้าง sheet งานของทุกหน่วยงานในกระทรวง เพื่อแสดงข้อมูลด้วย
บัญชีงบการเงินรวม 

 3 ชั่วโมง 
 

กลุ่มบัญชี  

3. เรียกข้อมูลจาก Sheet Elim คือ Sheet สรุปรายการระหว่างกัน
ทั้งหมด ที่ตัดรายการระหว่างกันไม่ลงตัว มาตรวจสอบความถูกต้อง 
และวิเคราะห์บัญชี 

 ๑0 วัน กลุ่มบัญชี  

4. แจ้งกรมในสังกัดกระทรวงฯ ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏระหว่าง
กันที่ตัดกันไม่ลงตัว แล้วด าเนินการแก้ไข 

 30 วัน กลุ่มบัญชี  

5. กรณีที่มีรายการระหว่างกันตัดกันไม่ลงตัว น ามาปรับปรุงรายการ
ใน Sheet BS&PL 

 5 วัน กลุ่มบัญชี  

6. น าข้อมูลจาก Sheet หน้างบสั้น ไปจัดท างบการเงินรวมระดับ
กระทรวง และหมายเหตุประกอบงบการเงิน เพ่ือส่งให้
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวง ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลาง 

 5 วัน กลุ่มบัญชี  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : งบการเงินระดับกระทรวงมีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง น่าเชื่อถือ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางดลนภา เกิดไทย  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท ารายงานงบกระทบยอดบัญชีแยกประเภทต่างๆ และรายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน                                     .                                              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส านักตรวจสอบภายใน) 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - หน่วยงานภายนอกกระทรวง   6 

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                 
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางการปฏิบัติต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
- เจ้าหน้าที่มีปริมาณงานมากจึงขาดการตรวจสอบและแก้ไขไม่ทันเวลา 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการ 
  ปฏิบัติงาน 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (เงินนอก  
  งบประมาณโครงการต่างๆ) และบัญชีแยกประเภทต่างๆ 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดท างบกระทบยอดบัญชีแยกประเภทต่างๆ และรายงานแสดง
การจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน ดังนี้ 
   1.1 จัดท างบกระทบยอดเงินรับฝากคลัง และเงินรับฝากอ่ืน 
         1.1.1. เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนระดับหน่วย
เบิกจ่าย และรายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลังประจ าเดือนจากระบบ New 
GFMIS Thai  
         1.1.2. เรียกบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 
         1.1.3. เรียกบัญชีแยกประเภทเงินประกันอ่ืนและเงินรับฝากอ่ืน 
         1.1.4. ตรวจสอบรายการจากบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 
กับงบทดลอง และทะเบียนคุมเงินฝากคลังที่ได้รับจากกลุ่มการเงิน 
เพ่ือหาผลต่างน าไปแสดงในงบกระทบยอดเงินฝากคลัง  
 

 3 วัน กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติงานตามคู่มือ/
แนวทางการปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 

 

ขั้นตอนที่  -  ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 1 - 2  ขั้นตอนที่  -  ขั้นตอนที่  3 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

         1.1.5. ตรวจสอบรายการจากบัญชีแยกประเภทเงินประกัน
อ่ืนและเงินรับฝากอ่ืน กับงบทดลอง และทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืนที่
ได้รับจากกลุ่มการเงิน เพ่ือหาผลต่างที่เป็นรายการคงค้าง น าไปแสดง
ในงบกระทบยอดเงินรับฝากอ่ืน 
         1.1.6. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากคลัง และงบกระทบ
ยอดเงินรับฝากอ่ืน เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือทราบ 
   1.2 จัดท างบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้นอก
งบประมาณ และลูกหนี้อื่น – ภายนอก 
         1.2.1. เรียกบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้
นอกงบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน-ภายนอก จากระบบ New GFMIS 
Thai           
         1.2.2. ตรวจสอบรายการบัญชีแยกประเภทลูกหนี้จากระบบ 
New GFMIS Thai กับรายละเอียดลูกหนี้ของกลุ่มการเงิน เมื่อพบ
รายการที่ต่างกัน ปรับปรุงรายการให้มียอดลูกหนี้ถูกต้องตรงกัน และ
น ามาแสดงในรายงานงบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ 
         1.2.3. จัดท างบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้
นอกงบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน-ภายนอก เสนอผู้อ านวยการกองคลัง
เพ่ือทราบ 
   1.3 จัดท างบกระทบยอดเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนีก้ารค้า
ภายนอก เจ้าหนี้อื่น – หน่วยงานภาครัฐ และใบส าคัญค้างจ่าย 
         1.3.1. เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนระดับหน่วยเบิกจ่าย  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

         1.3.2. เรียกบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้
การค้าภายนอก เจ้าหนี้อ่ืน – หน่วยงานภาครัฐ และใบส าคัญค้างจ่าย 
เพ่ือตรวจสอบยอดกับงบทดลอง 
         1.3.3. จัดท าทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
         1.3.4. จับคู่บัญชีหักล้างเจ้าหนี้ประเภทต่าง ๆ และน า
รายการคงเหลือจากการจับคู่ไปแสดงในงบกระทบยอดเจ้าหนี้ 
         1.3.5. จัดท างบกระทบยอดเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้
การค้าภายนอก เจ้าหนี้อ่ืน – หน่วยงานภาครัฐ และใบส าคัญค้างจ่าย 
เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือทราบ  
   1.4 จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน (เงินนอก
งบประมาณโครงการต่างๆ) 
         1.4.1. รับ Statement จาก ธกส. และธนาคารกรุงไทย  
         1.4.2. เรียกบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณโครงการต่าง ๆ จากระบบ New GFMIS Thai 
         1.4.3. ตรวจสอบยอดคงเหลือจาก Statement ของ ธกส. 
และธนาคารกรุงไทย กับบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณโครงการต่าง ๆ ถ้ายอดคงเหลือไม่ตรงกัน ท าการปรับปรุง
รายการให้มียอดคงเหลือตรงกัน  
           1.4.4. น ารายการปรับปรุงมาแสดงในงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
           1.4.5. จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณโครงการต่าง ๆ เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือทราบ  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

   1.5 จัดท ารายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน 
          1.5.1. เรียกรายงานงบทดลองระดับหน่วยเบิกจ่าย
ประจ าเดือนจากระบบ New GFMIS Thai ด้วยค าสั่ง NGL_TB_PMT 
และบัญชีแยกประเภทรายได้ (G/L) แต่ละรายการ        
          1.5.2. น ารายการจากบัญชีแยกประเภทรายได้มาบันทึกใน
ตาราง Excel  
          1.5.3. ตรวจสอบทะเบียนคุมรับและน าส่งรายได้ในระบบ 
New GFMIS Thai ที่ได้รับจากกลุ่มการเงิน กับบัญชีแยกประเภท
รายได้ที่จัดท าในตาราง Excel ต้องถูกต้องตรงกัน 
          1.5.4. จัดท ารายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งรายได้
แผ่นดิน เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือทราบ 

    

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บัญชีเงินฝากคลัง/เงินรับฝากอ่ืน  บัญชีรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง บัญชี 
เงินนอกงบประมาณโครงการต่างๆ บัญชีเจ้าหนี้ และบัญชีลูกหนี้ มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.)  นางสาวพรสวรรค์ ป้อมยุคล 
                        2.)  ว่าที่ร้อยตรี ภาณุวัฒน์ คุ้มด้วง 
                        3.)  นางสาวอรชพร รอบรู้   
                        4.)  นางสาวนิภาวรรณ พวงประเสริฐ  
                        5.)  นางสาววิไลภรณ์ ปลื้มกลาง 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินประจ าเดือน                                              . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- หน่วยงานภายนอกกระทรวง [คณะกรรมการการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรอง  
  ราชการกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง)  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน] 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ    - แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี 6 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดไว้  

  และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย, ชดใช้, เอกสารขอรับโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน และบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1) ตามแบบฟอร์มและ
แนวทางปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้ 
    1.1. บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
    1.2. บันทึกรายการรับเงินจากคลัง 
    1.3. บันทึกรายการจ่ายเงินให้หน่วยงานในสังกัด 
    1.4. บันทึกรายการส่งเอกสารชดใช้เงินทดรองราชการฯ 

 10 นาท ี กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติงานตามคู่มือ/
แนวทางปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 

 
 

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่  3  ขั้นตอนที่  4 ขั้นตอนที่  5 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    1.5. บันทึกรายการเงินเหลือจ่ายส่งคืนคลัง 
    1.6. บันทึกรายการขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้                
เงินทดรองราชการฯ 
    1.7. บันทึกรายการอนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการในอ านาจ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยจะบันทึกทุกครั้งที่รับเรื่องเข้ามา 

 

   

2. บันทึกทะเบียนรายจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน(ท.2) ตามแบบฟอร์มและแนวทาง
ปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยเก็บข้อมูลการจ่ายจาก
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน (ท.1) (เป็นข้อมูลของหน่วยงานในสังกัดที่ส่งเรื่องมาขอเบิกเงิน) 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

 

3. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน(ร.1) ตามแบบฟอร์มและแนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดไว้ โดยเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินทดรองเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน(ท.1) ส่ง
รายงานให้กับคณะกรรมการการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทด
รองราชการกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) และส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน(ร.1) โดยตรวจสอบข้อมูลดังนี้ 
     4.1. ยอดวงเงินทดรองราชการคงเหลือ ในช่องรายการเดือนนี้กับ 
ช่องรายการแต่ต้นเหตุการณ์ ต้องแสดงยอดที่เท่ากัน          
     4.2. ยอดวงเงินทดรองราชการคงเหลือของรายงานการใช้
จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน(ร.
1) ต้องแสดงยอดที่เท่ากันกับทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทดรองเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน(ท.1)       
     4.3. จ านวนเงินที่เบิกจ่ายช่วยเหลือภัยต่างๆ ในแต่ละด้าน เช่น
ด้านพืช, ด้านปศุสัตว์, ด้านประมงของรายงาน (ร.1) ต้องแสดงยอดที่
เท่ากันกับทะเบียนรายจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน(ท.2) ซึ่งแบ่งเป็นประเภทภัยและด้านต่างๆ  
     4.4. รายละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

 

5. จัดท าหนังสือถึงผู้มีอ านาจเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาลงนามใน
หนังสือถึง คณะกรรมการการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง), ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และพิจารณาลงนามในรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน(ร.1) 

 

1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือแจ้งข้อมูลการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้                     
คณะกรรมการการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง)  และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินรับทราบ 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพัชชากานต์ จิตรกว้าง 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การตรวจสอบและเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน                                              . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง  (กรมส่งเสริมการเกษตร กรมประมง กรมปศุสัตว์) 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- หน่วยงานภายนอกกระทรวง  (ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  กรมบัญชีกลาง   
  กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
- หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ) 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
  กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2562  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                  
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ส่งเรื่องมาให้กองคลังด าเนินการเบิกจ่ายเงินเมื่อ 
  ใกล้ระยะเวลาสิ้นสุดการให้ความช่วยเหลือ จึงต้องเร่งด าเนินการเบิกจ่ายให้ทันเวลา 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการ 
  ปฏิบัติงาน 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ขอเบิกเงินคงคลังได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 5 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ตรวจสอบเอกสารและข้อมูลในระบบ DIMS เพ่ือเสนอขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
เช่น ตรวจสอบวันเกิดภัยและวันสิ้นสุดการให้ความช่วยเหลือ วงเงิน
ทดรองราชการที่ขอใช้จ่ายฯลฯ  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสารที่ส่ง
มาเสนอขอเบิกจ่ายเงินทด
รองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน 

2. สรุปเรื่องและส่งข้อมูลในระบบ DIMS ให้กรมบัญชีกลางพร้อมทั้ง
พิมพ์ใบแนบการขอตั้งวงเงินทดรองราชการฯ หน่วยงานส่วนกลาง
จากระบบ DIMS เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย และลง
นามในหนังสือถึงกรมบัญชีกลางเพ่ือขอตั้งวงเงินในระบบ New 
GFMIS Thai และระบบ DIMS 

 3 วัน กลุ่มบัญชี  

ขั้นตอนที่  1 , 14 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  2 – 5 , 9 - 14  ขั้นตอนที่  6 - 8  ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน และหนังสือถึง
กรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ 
     3.1 อัพโหลดหนังสือขึ้นระบบ DIMS และส่งส าเนาหนังสือให้
เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง 
     3.2 ประสานเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางแจ้งให้ด าเนินการตั้งวงเงิน
ในระบบ New GFMIS Thai และระบบ DIMS  
     3.3 ประสานเจ้าหน้าที่ กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
ขอขยายเวลาในระบบ DIMS (ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลา
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย) 

 1 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กรมบัญชีกลาง/ 
กรมป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 

 

4. เมื่อกรมบัญชีกลางด าเนินการตั้งวงเงิน และกรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยด าเนินการขยายเวลาช่วยเหลือเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai  
(K2) และระบบ DIMS (K2) ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  

5. เรียก/สั่งพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังจากระบบ New GFMIS 
Thai และระบบ DIMS มาตรวจสอบให้ถูกต้อง แล้วส่งรายงานการขอเบิก
เงินให้หัวหน้ากลุ่มบัญชสีอบทานรายละเอียดอีกคร้ัง  แล้วส่งให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติขอเบิก (อม01) และขอจ่าย (อม01) ด าเนินการอนุมัติในระบบ 
New GFMIS Thai   

 
 

15 นาที กลุ่มบัญชี 
 

มีการปฏิบัติงานตามแนว
ทางการปฏิบัติงานของ
กรมบัญชีกลาง 

6. ตรวจสอบการอนุมัติการขอเบิกเงินคงคลังของกรมบัญชีกลาง 
พร้อมพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยดู
จากรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอน (NAP_RPT503) 
 

 5 นาที กลุ่มบัญชี 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ส่งเรื่องให้กลุ่มการเงินเพื่อด าเนินการจ่ายเงินต่อไป  2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 

 

8. รับเรื่องเพ่ือท าการหักล้างเงินทดรองราชการฯ จากหน่วยงานที่
ขอรับเงินช่วยเหลือฯ ทีด่ าเนินการจ่ายเงินให้ผู้ประสบภัยพิบัติ
เรียบร้อยแล้ว โดยมีใบส าคัญจ่าย และยอดเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  
และด าเนินการตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น จ านวนเงินที่จ่าย
ช่วยเหลือ เงินสดที่เหลือส่งคืน (ถ้ามี) และบันทึกรายการหักล้าง
ใบส าคัญในระบบ New GFMIS Thai (G4) และระบบ DIMS (G4)  
 กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืน  
 1. ส าเนาเรื่องแจ้งกลุ่มการเงินเพื่อด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรายการน าส่งเงินในระบบ New GFMIS 
Thai (R8)  
        2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ DIMS เป็นการบันทึก
รายละเอียดการน าส่งคืนเงินทดรองราชการ  (R8) 

 2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 

มีการปฏิบัติงานตามแนว
ทางการปฏบิัติงานของ
กรมบัญชีกลาง 

9. สรุปเรื่องเพ่ือน าส่งเอกสารให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ
ด าเนินการต่อไป 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

10. รับหนังสือขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินจาก
กรมบัญชีกลาง จากนั้นด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบ New 
GFMIS Thai และบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทด
รองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน จัดท าหนังสือ
เพ่ือส่งส าเนาเรื่องแจ้งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ เพื่อทราบ 

 3 ชั่วโมง กรมบัญชีกลาง/     
กลุ่มบัญชี 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถด าเนินการขออนุมัติและเบิกเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน เพื่อน าไปจ่าย
ให้ผู้ประสบภัยพิบัติฯ ได้รวดเร็ว และทันภายในก าหนดเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพัชชากานต์ จิตรกว้าง 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน                                                                                                                              . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง (ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน)  
- บุคคลและหน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส านักตรวจสอบภายใน ผู้บริหาร)   

6 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                   
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- แนวทางการปฏิบัติต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai  
- เจ้าหน้าที่มีปริมาณงานมากจึงขาดการตรวจสอบและแก้ไขไม่ทันเวลา 
- การบันทึกบัญชีบางรายการในระบบมือ และในระบบ New GFMIS Thai ยังไม่เป็นแนวทาง 
  เดียวกัน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการ 
  ปฏิบัติงาน 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนจากระบบ New GFMIS Thai  
 โดยค าสั่งงาน ZGL_TB_PMT 
 

 1 วัน กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติตามหนังสือ
กรม บัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว264 ลงวันที่ 
29 กรกฎาคม 2558 
เรื่องการส่งรายงาน
ประจ าเดือน  

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบัญชีในงบทดลองประจ าเดือน  ดังนี ้
    ตรวจสอบความถูกต้องของดุลบัญชี ดังนี้ 
    - บัญชีสินทรัพย์ รหัสบัญชแียกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 1 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวก 
    - บัญชีหน้ีสิน รหัสบัญชีแยกประเภทข้ึนต้นด้วยเลข 2 ต้องมีตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีสว่นทุน รหัสบัญชีแยกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 3 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวก/ลบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน กลุ่มบัญชี  

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่  3 – 5 , 7 ขั้นตอนที่  6  ขั้นตอนที่  8 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    - บัญชีรายได้ รหัสบัญชีแยกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 4 ต้องมี
ตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีค่าใช้จ่าย รหัสบัญชีแยกประเภทข้ึนต้นด้วยเลข 5 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวก 

 
 

3. เมื่อตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาดหรือพบว่ามีบัญชีใดที่อยู่ผิดดุล 
ให้เรียกรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยค าสั่ง NFI_DISPLAY_L 
เพ่ือค้นหาข้อผิดพลาดนั้น และด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 

  
    1 - 3 วัน 

 
กลุ่มบัญชี 

มีเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ของส่วนราชการประจ าปี
งบประมาณ ตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

4. จัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน โดยให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย
ลงลายมือชื่อก ากับรับรองรองความถูกต้องของรายงานดังกล่าว และ
จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือจัดส่งรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ต้องจัดส่งภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป 

  
1 วัน 

 
กลุ่มบัญชี 

ปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.3/ว 264 ลงวันที่ 
29 กรกฎาคม 2558 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือส่งข้อมูลด้านบัญชีให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินรับทราบ และเป็นการปฏิบัติตามหนังสือ
ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 

ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวแก้วทิพย์ วงษ์ไทยผดุง 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
 

NO 

YES 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การโอนจัดสรรงบประมาณ                                                                                                                                   .     

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส่วนกลาง) 
- ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

- ผู้บริหาร 
- ผู้ว่าราชการจังหวัด 
- เกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - พ.ร.บ.วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พ.ร.บ.วธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งโอนจัดสรรล่าช้า 2 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ด าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 1 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการโอนจัดสรรเงินงบประมาณให้หน่วยงาน 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกรายการโอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานส่วนกลาง                            
  และภูมิภาคในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงิน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 15 นาท ี กลุ่มงบประมาณ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบเอกสารการโอนจัดสรร ดังนี้ 
     2.1 การโอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานส่วนกลาง(ส านัก/
กอง/ศูนย์/ส านักงาน)ในช่วงต้นปีงบประมาณ 
          2.1.1 พิจารณาตรวจสอบรายการและวงเงินที่ได้รับจัดสรร
ตาม พ.ร.บ งบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม 
งบรายจ่าย รายการ และผู้มีอ านาจอนุมัติให้จัดสรรงบประมาณแล้ว 
          2.1.2  ด าเนินการโอนจัดสรรในระบบ GFMIS  และใน
โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ระบบมือ) แล้วแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายการที่หน่วยงาน
แจ้งโอนจัดสรรงบประมาณ
ด้วยความละเอียดรอบคอบ
เพื่อให้หน่วยงานได้รับเงิน
งบประมาณตรงตาม
วัตถุประสงค์ตามแผนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่2 ขั้นตอนที่ 1 - 5 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

     2.2 กรณีโอนจัดสรรให้หน่วยงานส่วนกลาง (ระหว่างปี)/ส่วนภูมิภาค 
          - ตรวจสอบเรื่องท่ีส านักแผนงานและโครงการพิเศษ เสนอ
จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานในส่วนภูมิภาค (ต้นปี) หรือส านัก/
กองต่าง ๆ เสนอขอจัดสรรงบประมาณให้ส่วนภูมิภาคระหว่างปี โดย
ตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรม/งบรายจ่าย/
รายการ/วงเงินงบประมาณ  

   และสามารถเบิกจ่ายได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3. ด าเนินการเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามหนังสือถึงหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัตกิารโอนจัดสรร 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วด าเนินการโอนจัดสรรในระบบ GFMIS และใน
โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ (ระบบมือ)  

 3 วัน กลุ่มงบประมาณ 
 

5. เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   5.1 กรณีโอนจัดสรรให้หนว่ยงานส่วนกลาง (ส านัก/กอง/ศูนย์/) 
ช่วงต้นปี แจ้งส านัก/กอง/ศูนย์เพื่อทราบ 
   5.2 กรณีโอนจัดสรรให้หนว่ยงานส่วนกลาง (ระหว่างปี)/ส่วน
ภูมิภาค แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ส านักงบประมาณ และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทัง้แจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาค
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 3 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ 
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 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือจัดสรรงบประมาณลงส านัก/กอง/ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เพ่ือใช้ในการ
บริหารงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
           ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.) นางจุฑารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล   เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ193 
           2.) นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 238 
            3.) นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
            4.) นางวนิดา  โพธิ์ศรี    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
           ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร (หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ) เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ                                                                                                                             .                                                                                                                                                                                    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. 4 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    

 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (ส านักงบประมาณ) 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ    
 

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- พ.ร.บ.วธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
- ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    - มีข้ันตอนการด าเนินงานมาก 3 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน    - ด าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณให้หน่วยงาน 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทกึรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้     
  จ่ายเงิน (ส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค) 

6 
 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารและพิจารณาเรื่องที่หน่วยงานแจ้งโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเพ่ือวางแผนการโอนเปลี่ยนแปลง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบรายการและวงเงินที่ได้รับจัดสรรตาม พ.ร.บ.
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม งบรายจ่าย 
วิเคราะห์รายการและตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎระเบียบที่ก าหนด  
**กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส่วนภูมิภาค (อ านาจ 
สป.กษ.) ให้ตรวจสอบการได้รับอนุมัติให้โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณโดยผู้ว่าราชการจังหวัด 

  
 

 
 

         
 
 

 
2 วัน 

กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบและพิจารณาดว้ย
ความรอบคอบเพื่อใหก้ารโอน
เปลี่ยนแปลงถูกต้องตามที่
ระเบียบก าหนด แตห่ากมีมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดเพิ่มเติมก็
จะต้องพิจารณาให้เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีด้วยและด าเนินการ
ด้วยความรวดเร็วเพื่อให้สามารถ
น างบประมาณไปใช้จ่ายได้
ทันเวลาตามมาตรการเร่งรัดการ
ใชจ้่ายงบประมาณ 

 

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่  2 - 6 ขั้นตอนที่  6 ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ / ลงนาม 

    

4. เมื่อได้รับอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงและใบจัดสรรงบประมาณ
จากส านักงบประมาณ จะด าเนินการโอนจัดสรรงบประมาณใน
ระบบ GFMIS และในโปรแกรมควบคุมการใช้งบประมาณ 

 3 วัน กลุ่มงบประมาณ  

5. ด าเนินการลงในระบบ GFMIS และในโปรแกรมควบคุมการใช้
งบประมาณ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

6. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือแจ้งส านักงบประมาณ ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งแจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาคทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

  

 

 

 

ส่ว
นก

ลา
ง /

ภูม
ิภา

ค 
อ า

นา
จ 

สง
ป.

 

ภูม
ิภา

คอ
 าน

าจ
 ส

ป.
 



 
 

แบบฟอร์มที่ 1 

61 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

                               มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือแก้ไขปัญหาในการด าเนินการ/เพ่ิมประสิทธิภาพ การบริหารงบประมาณ คุณภาพ 
การให้บริการ พัฒนาบุคลากรและพัฒนาเทคโนโลยี ฯ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.) นางจุฑารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล      เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
                    2.) นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์      เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 238 
                    3.) นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร       เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
                    4.) นางวนิดา  โพธิ์ศรี       เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร (หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ)  เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การรับ/โอนเบิกแทนงบประมาณ                                                                                                                              .                                                                                                                                        

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)    
 

- หน่วยงานภายในกระทรวง 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- ผู้บริหาร 
- กรมบัญชีกลาง 
- หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ      - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 356  ลว. 12 ต.ค. 2550 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน     - มีข้ันตอนการด าเนินงานมาก 2 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน     - ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 1 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการรับ/โอนเบิกแทนงบประมาณให้หน่วยงาน 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกรายการการรับ/โอนเบิกแทนงบประมาณในโปรแกรมควบคุม             
  การใช้จ่ายเงินให้หน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารการโอน/รับโอนเบิกแทนงบประมาณ  1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
   2.1 กรณีโอนเงินงบประมาณแทนกัน ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณรายจ่ายที่โอนเงินงบประมาณให้หน่วยงานอ่ืน และส ารอง
เงินงบประมาณเบิกแทนกันในระบบ GFMIS และจัดท ารายละเอียด
ใบแจ้งการรับเงินงบประมาณ 

- กรณีรับเงินงบประมาณแทนกัน ตรวจสอบรายละเอียด 
ใบแจ้งการรับเงินงบประมาณแทนกันในระบบ GFMIS  

 1-3 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียดการ
โอนเงินหรือการรับโอนเงิน
ให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติลงนามเพื่อให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
สามารถเบิกจ่ายเงินจากระบบ 
GFMIS ได้ทันเวลาที่จะน าเงิน
ไปใช้จ่ายเพื่อปฏิบัติงาน 

 
 
 

ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  1 - 6 ขั้นตอนที่  4 - 5 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามถึงหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

- กรณีการโอนเงินงบประมาณแทนกันเสนอหัวหน้าส่วน 
ราชการอนุมัติและลงนามถึงหน่วยงานรับเบิกแทน 

- กรณีรับเงินงบประมาณแทนกันเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ลงนามไปยังกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

 1 วัน 
 

กลุ่มงบประมาณ  

4. เมื่อได้รับใบโอนเบิกแทนจากหน่วยงานรับเบิกแทน เข้าตรวจสอบ
การอนุมติจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS   

 1 วัน 
 

กลุ่มงบประมาณ  

5. ตรวจสอบการอนุมัติจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS และน า
เงินงบประมาณท่ีได้รับลงหน่วยเบิกจ่าย 

 1 วัน 
 

กลุ่มงบประมาณ  

6. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
    - ส านักตรวจสอบภายใน 
    - หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

  

 

 

 

กา
รร
บัเ
งิน

 

กา
รโอ

นเ
งิน
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน :  

   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือโอนงบประมาณของ สป.กษ. ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายให้ส่วนราชการอ่ืน ด าเนินการแทน/รับโอน
เงินงบประมาณส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายที่ สป.กษ.ด าเนินการแทนส่วนราชการอ่ืน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางจุฑารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล   เบอร์ติดต่อ: 02 281 5955 ต่อ 193 
                                    2.) นางสาวรุ่งนภา  สุขวัฒนกูล   เบอร์ติดต่อ: 02 281 5955 ต่อ 238 
            3.) นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์    เบอร์ติดต่อ: 02 281 5955 ต่อ 238 
            4.) นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร    เบอร์ติดต่อ: 02 281 5955 ต่อ 193 
                  5.) นางวนิดา  โพธิ์ศรี     เบอร์ติดต่อ: 02 281 5955 ต่อ 193 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร (หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ) เบอร์ติดต่อ: 02 281 5955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต                                                                                                                             . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)     - หน่วยงานภายนอก สป.กษ. 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     

 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายใน สป.กษ. 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชก าหนดว่าด้วยหลักเกณฑ์และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0423.2/ว101 ลว. 17 ม.ีค.54 และ  
  กค 0423.2/ว362 ลว. 27 ก.ย. 53 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน     
 

- มีข้ันตอนและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตเป็นจ านวนมาก 
- เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานไม่เข้าใจการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต เนื่องจากเป็นเรื่อง 
  ที่เข้าใจยาก จึงไม่ค่อยให้ความส าคัญกับการก าหนดเกณฑ์ปันส่วน แต่เมื่อผลการ 
  ค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตสูงมักจะไม่ยอมรับ 
- หน่วยงานเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าให้การท างานไม่ต่อเนื่อง 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ปฏิบัติงานได้ภายในเวลาและครบตามข้ันตอนที่ก าหนด 1 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปี 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์การค านวณและวางแผนการปฏิบัติงาน  1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพของ
ปีงบประมาณก่อน 

 1 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

3. ทบทวนภารกิจ กิจกรรมย่อย ผลผลิตย่อย พร้อมหน่วยนับ แล้ว
จัดส่งกิจกรรมย่อยทั้งหมดให้กรมบัญชีกลางเพ่ือก าหนดรหัสในระบบ 
GFMIS และระบุค่าใช้จ่ายเข้าสู่กิจกรรมย่อยดังกล่าวในระบบ GFMIS
ในปีงบประมาณปัจจุบัน 

 3 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

 
 

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่ 2 - 9 ขั้นตอนที่ 2, 7 ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกกิจกรรมย่อยในระบบ 
GFMIS หากพบความผิดพลาด ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง (นอกระบบ GFMIS) 

 5 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

5.ทบทวนเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายต่างๆ ปีงบประมาณปัจจุบัน ส่ง
ให้กรมบัญชีกลาง 

 5 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ มีการประชุมคณะท างาน
ฯ เพ่ือทบทวนเกณฑ์การ
ปันส่วนค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
โดยมีการชี้แจงข้อมูล
เพ่ือประกอบการ
พิจารณาก าหนดเกณฑ์
ปันส่วนด้วย แต่อย่างไรก็
ตามเนื่องจากการ
ก าหนดเกณฑ์ปันส่วนไม่
มีถูกผิดเพียงแต่
เหมาะสมหรือไม่เท่านั้น 

6.ค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปีของปีที่ผ่านมา โดยเรียก
รายงานจากระบบ GFMIS น าเข้าโปรแกรมช่วยค านวณของ
กรมบัญชีกลาง และจัดส่งกรมบัญชีกลาง 

 5 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

7. วิเคราะห์หาสาเหตุการเปลี่ยนแปลงต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และ
เปรียบเทียบผลการค านวณ 2 ปีงบประมาณ แล้วจัดท ารายงานตาม
รูปแบบฯ จัดส่งกรมบัญชีกลาง พร้อมทั้งเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์
ของหน่วยงาน 

 5 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. จัดท าแผนเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงานส าหรับปีงบประมาณ
ปัจจุบัน พร้อมก าหนดเป้าหมายการเพ่ิมประสิทธิภาพ โดยได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บริหารระดับสูง ส่งกรมบัญชีกลาง 

 6 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

9. จัดท าการสอบทานการใช้ประโยชน์ข้อมูลต้นทุน โดยน าเสนอแบบ
ประเมินผล ฯ ให้ผู้บริหารหรือคณะท างานต้นทุนผลผลิตด้านการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลต้นทุนผลผลิตท าการประเมินผลแล้วส่งให้
กรมบัญชีกลาง 

 13 เดือนนับจาก
ต้นปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่าของต้นทุนผลผลิตต่อหน่วยของ สป.กษ. และวางแผนลดต้นทุน
และเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.) นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์   เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 238 
      2.) นางจุฑารัตน์   หลวงพิทักษ์ชุมพล   เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 193 

  ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร (หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ) เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

 1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน   การขอกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน) เก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปีงบประมาณ                                                   .  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    

 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง) 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ     - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- มีขั้นตอนการด าเนินงานมาก 
- เมื่อหน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอแก้ไขรายการและวงเงินที่ขอกันเงิน/ขยายเวลา 
  การเบิกจ่ายแล้ว แต่ในระหว่างการรวบรวมข้อมูลหน่วยงานขอแก้ไขรายการและ 
  วงเงิน ซึ่งอาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการขอกันเงิน/ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน     - ด าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จของการด าเนินการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน (กรณีไม่มี 
  หนี้ผูกพัน)/เก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปีงบประมาณ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้องพร้อมวางแผนการปฏิบัติงาน  1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

2. แจ้งเวียนหนังสือถึงหน่วยงานส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค/ส านัก
การเกษตรต่างประเทศ ให้แจ้งขอกันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน/ขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน/เก็บเงินไว้จ่าย 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

3. ตรวจสอบ แยกเรื่อง กรณีกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน/เก็บเงิน/
ปีงบประมาณ/รายการ  เพ่ือไม่ให้ซ้ าซ้อนกัน 

 10 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายการที่ขอกัน
เงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายกบั
ยอดเงินคงเหลือในระบบ 
GFMIS ว่ามีเงินคงเหลือ 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    เพียงพอที่จะขอกันเงิน/ขอ
ขยายเวลาเบิกจา่ย หาก
ยอดเงินไม่เพียงพอหรือมี
เงินคงเหลือในรายการอ่ืน
ที่หน่วยงานไมไ่ด้แจ้งขอ
กันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่าย
จะประสานเจา้หน้าที่ของ
หน่วยงานเพื่อหาข้อสรุปอีก
ครั้งเพื่อป้องกันการตกหล่น 

4. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ เพ่ือขอด าเนินการในระบบ 
GFMIS (ยกเว้นกรณีขอเก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปี ไม่ต้องด าเนินการใน
ระบบ GFMIS) 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

5. ด าเนินการในระบบ GFMIS  
    - กันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน โดยค าสั่ง  สง01 ตรวจสอบความถูก            
ต้อง ค าสั่ง สง01 หรือ 
     - ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน สง02 ตรวจสอบความถูกต้อง ค าสั่ง
NFMA60  

- น าส่งเอกสารส ารองเงินที่กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไป 
ยังกรมบัญชีกลางใช้ค าสั่ง อพ01 ตรวจสอบเอกสารส ารองเงินกัน 
และขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปยังกรมบัญชีกลางใช้ค าสั่ง NFMA60 

 5 วัน กลุ่มงบประมาณ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. เมื่อกรมบัญชีกลางแจ้งอนุมัติกันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน หรือขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบ GFMIS ใช้ค าสั่ง 
NFMA60 
 

 3-5 วัน กลุ่มงบประมาณ  

7. สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ 
 
 

 

8. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ 
 
 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้หน่วยงานมีงบประมาณไว้เบิกจ่ายภายหลังสิ้นปีงบประมาณ ส าหรับรายการที่ยังไม่ได้ก่อ
หนี้ผูกพันแต่มีความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงิน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.) นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์   เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 238 
               2.) นางสาวรุ่งนภา  สุขวัฒนกูล   เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 238 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หวัหน้ากลุ่มงบประมาณ   เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้หน่วยงานในต่างประเทศ                                                                                                    . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส่วนกลาง) 
- ส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
 

- ผู้บริหาร 
- ผู้อ านวยการส านักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ/ฝ่ายการเกษตรประจ า 
  สถานกงสุลใหญ่ ณ ต่างประเทศ 

4 
 

กฎหมาย/ระเบียบ     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - มีขั้นตอนการด าเนินงานมาก 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน     - ด าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 1 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี 
 (พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้หน่วยงานในต่างประเทศ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ตรวจสอบแผนการโอนจัดสรรงบประมาณ หรือตรวจสอบใบแจ้ง
หนี้ค่าบ ารุงสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

2. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ ค าสั่ง ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ระเบียบ พ.ข.ต. อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ พร้อมทั้ง
ค านวณวงเงินที่จะเบิกจ่าย  

 3 วันท าการ กลุ่มงบประมาณ 1. ตรวจสอบวงเงินท่ีขอโอน
จัดสรรให้เป็นไปตามแผน
จัดสรรเงินงบประมาณให้
หน่วยงานในต่างประเทศท่ี
หัวหน้าส่วนราชการ
เห็นชอบและใบจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   

 
 

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 - 9 ขั้นตอนที่  10  ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    2. กรณีเป็นการโอนจัดสรร
เพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณ
จะตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือว่ามีเพยีงพอท่ีจะ
เบิกจ่ายเพื่อโอนให้หน่วยงาน
ในต่างประเทศหรือไม่                                            

3. เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายและลงนามในหนังสือถึงธนาคารกรุงไทย 
เพ่ือขอให้ SWIFT เงินให้หน่วยงานในต่างประเทศ หรือองค์กร
ระหว่างประเทศ 

   เนื่องจากเป็นการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณเพ่ือโอน
ให้หน่วยงานต่าง ประเทศซึ่ง
ต้องแลกเงินเป็นเงินตรา
ต่างประเทศจึงมีเรื่องอัตรา
การแลก เปลี่ยนมาเกี่ยวข้อง 
ดังนั้นในขั้นตอนเสนอขอ
อนุมัติจะต้องเสนออนุมัติ
โดยเผื่ออัตราแลกเปลี่ยนไว้
ด้วย เพราะหากอัตราแลก 
เปลี่ยนสูงเล็กน้อยกย็ัง
สามารถโอนเงินให้หน่วย 
งานต่างประเทศได้ทันที 

4. ตัดยอดงบประมาณ และแจ้งกลุ่มบัญชีหรือกลุ่มการเงินแล้วแต่
กรณี เพ่ือด าเนินการขอเบิกเงิน 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

5. ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS    1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. ประมวลผลและสั่งโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ  3 วัน กรมบัญชีกลาง  

7. กรณีเบิกจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประจ าการใน
ต่างประเทศ จะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของบุคลากรผู้เดินทาง กรณี
โอนเงินให้หน่วยงานในต่างประเทศ จะประสานธนาคารกรุงไทย 
เพ่ือให้ธนาคารส่งใบแจ้งหนี้ทางโทรสาร  

 3 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

8. เขียนเช็คช าระหนี้ให้ธนาคารกรุงไทยตามใบแจ้งหนี้ และให้ผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายลงนาม 

 1 ชั่วโมง กลุ่มการเงิน  

9. น าเช็คไปช าระหนี้ที่ธนาคารกรุงไทย พร้อมรับต้นฉบับใบแจ้งหนี้
และใบเสร็จรับเงิน 

  
 

1 วัน 

กลุ่มงบประมาณ  

10. ท าหนังสือแจ้งส านักการเกษตรต่างประเทศ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างประเทศรับทราบการโอนเงินและให้ตอบรับการโอนเงิน 

 กลุ่มงบประมาณ 
 
 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานในต่างประเทศไว้ใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : น.ส.รุ่งนภา  สุขวัฒนกูล     เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 238 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ   เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การบริหารพัสดุ                                                                                                                                                 .                                                                                                                                                    

ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ผู้รับบริกำร (ลูกค้ำ)  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง/ศูนย์ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง                   - ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

4 

กฎหมำย/ระเบียบ 
 

- ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2546 
-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  กฎกระทรวง มต ิครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-  แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ ์

๑ 

ปัญหำจำกระบบงำนภำยใน 
 

- เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้า       
  ท างานได้ทันที จึงเกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  
- ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ต้องขอ 
  ความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืนท าให้ล่าช้า  
- คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งแต่ละคณะ ไม่มีความรู้ความเข้าใจในอ านาจและหน้าที่ 

5 
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ประเด็นข้อก ำหนดที่ส ำคัญ รำยละเอียด ล ำดับควำมส ำคัญ 

ประสิทธิภำพของกระบวนงำน  
 

- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตาม 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ 
  กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้  
  จากหน่วยงานเองและจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การควบคุมพัสดุและจ าหน่ายพัสดุถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูก           
  เวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงำน 

 

- ระยะเวลาเฉลี่ยในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้แล้วเสร็จ 
- ร้อยละความส าเร็จของการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการ 
- ร้อยละจ านวนรายการพัสดุที่ถูกต้องตรงตามทะเบียน 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่สามารถจ าหน่ายทรัพย์สินได้ภายในเวลาที่ก าหนด 

7 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงำน - ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของ สป. กษ. ขั้นตอนการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการ 6 
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เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคำ่ของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1, 7, 8, 9) (ระบุขั้นตอนที่ 2, 7, 8, 9) (ระบุขั้นตอนที่ 3-11) (ระบุขั้นตอนที่ 12) (ระบุขั้นตอนที่ 13) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. เมื่อหน่วยงำนได้รับควำมเห็นชอบวงเงนิงบประมำณที่จะใช้ในกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำ
งบประมำณแล้ว ส ำนัก/กอง/ศูนย์ ที่เป็นเจำ้ของเงินงบประมำณ
จัดท ำรำยงำนแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี กรณีวงเงินกำรจัดซื้อ 
จัดจ้ำงเกิน 500,000 บำท ส่งให้กองคลังด ำเนินกำรประกำศ
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ในภำพรวมของ สป.กษ. 

 ช่วงเดือน ส.ค. ส ำนัก/กอง/ศนูย ์ ต้องปฏิบัติตำม  
1. ระเบียกระทรวงกำร
คลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจดั
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องอย่ำงเคร่งครัด 

๒.  ตรวจสอบงบประมำณและรวบรวมควำมต้องกำรใช้พัสดุของ 
แต่ละกลุ่ม/ฝำ่ย แต่ละส ำนัก/กอง/ศูนย์ 

 ตั้งแต่ได้รับกำร
จัดสรรงบประมำณ 

ส ำนัก/กอง/ศนูย ์

3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง และรำคำกลำง (รำคำอ้ำงอิง) ให้
เสนอปลัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย (กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้
กองคลังเสนอขอแต่งตั้งฯ เมื่อได้อนุมัติแต่งตั้งแล้ว กองคลังส่งเรื่องคืนให้
ส ำนัก/กอง/ศูนย์ และส ำเนำแจ้ง คกก. ด ำเนินกำรต่อไป) 

   3 วันท ำกำร ส ำนัก/กอง/ศนูย ์

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุมและ
ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

กองคลัง 

เกิน 500,000 บาท 

กองคลัง 
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

4. จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 
เสนอปลัดหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมำย ให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอ
จ้ำงตำมวิธีกำรซื้อหรือจ้ำงให้ถูกต้องตำมระเบียบฯ (กรณีเกินอ ำนำจ
ส ำนัก/กอง/ศูนย์ ส่งให้กองคลังด ำเนินกำร) 

 1 - 5 วันท ำกำร 
 

 

ส ำนัก/กอง/ศนูย ์ ต้องปฏิบัติตำม  
1. ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้องอย่ำง
เคร่งครดั 

5. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจำ้ง จนเสร็จสิ้นกระบวนกำรได้ผูช้นะกำร
เสนอรำคำพร้อมท ำสัญญำ/ข้อตกลง/ใบสัง่ซื้อสั่งจ้ำง (ด ำเนินกำรใน
ระบบ e-GP และระบบ GFMIS)  
     กรณีเกินอ ำนำจส ำนัก/กอง/ศูนย์ เมื่อได้มีกำรลงนำมในสัญญำ
เรียบร้อยแล้ว กองคลังส่งเร่ืองคืนให้ส ำนัก/กอง/ศูนย์ และส ำเนำแจ้ง 
คกก. ตรวจรับพัสดุ ด ำเนินกำรต่อไป 

 - วธิีเฉพำะเจำะจง 
  (5- 10 วันท ำกำร) 
- วธิีคัดเลือก  
(10-30 วัน) 
- วธิีประกำศเชิญชวน
ทั่วไป ประกวดรำคำ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(30-60 วันท ำกำร) 

ส ำนัก/กอง/ศนูย ์

6. กำรบริหำรสัญญำ  
6.1 กำรส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุฯ 

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง เกินก ำหนด  
  * เมื่อครบก ำหนดส่งมอบแต่ยงัไม่มีกำรส่งมอบ เจำ้หน้ำที่

พัสดุจัดท ำหนังสือแจ้งสิทธิ์กำรเรียกค่ำปรับภำยใน 7 วนัท ำกำร นับ
ถัดจำกวันครบก ำหนดพร้อมแจ้ง คกก. ตรวจรับ 

  * เมื่อส่งมอบ เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุแจ้ง คกก. ตรวจรับพร้อม
จัดท ำหนังสือสงวนสิทธิ์กำรเรียนกค่ำปรับ 

 

 
 
 

 

 

7 วันท ำกำร ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
คกก. ตรวจรับ/ 
ส ำนัก/กอง/ศูนย ์
 

ส่งมอบไม่ทันก าหนด 

แจ้งสิทธิ์กำรเรียก
ค่ำปรับภำยใน 7 วันท ำ
กำรนับถัดจำกก ำหนด
ส่งมอบ  

แจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ  

เมื่อคู่สัญญำส่งมอบ
พัสดุ ให้แจ้งสงวน
สิทธิ์กำรเรยีกค่ำปรบั
เรียกค่ำปรบัในขณะที่
ส่งมอบพัสดุนั้น 

ส่งมอบทันก าหนด 

กองคลัง 

เกินอ านาจส านัก/กอง/ศูนย์ 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ไม่รับ 

 

กา
รข

อห
มา

ยเ
ลข

ครุ
ภัณ

ฑ์ 

 - 
กา

กา
รร

ับบ
ริจ

าค
  

 - 
กา

รร
ับโ

อน
/ร

ับม
อม

ภา
ยใ

นห
นว่

ยง
าน

 

 - 
โอ

นท
รัพ

ย์ส
ินร

ะห
ว่า

งห
น่ว

ยง
าน

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

6.2 กำรตรวจรับพัสดุหรืองำนจ้ำง 
- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง เป็นไปตำมสัญญำ คกก. 

ตรวจรับรำยงำนผลกำรตรวจรับ/ใบตรวจรับพัสดุ ต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ  

- กรณีส่งมอบพัสดุหรืองำนจำ้ง ไม่เป็นไปตำมสัญญำ คกก. 
ตรวจรับรำยงำนผลกำรตรวจรับฯ ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผำ่น
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อทรำบหรือสั่งกำร และแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้
รับจ้ำงทรำบ ภำยใน 3 วันท ำกำร นับถัดจำกวันตรวจพบ และเมื่อ
คู่สัญญำได้ส่งมอบพสัดุแล้ว คณะกรรมกำรตรวจรับรำยงำนผลกำร
ตรวจรับ/ใบตรวจรับ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพื่อเบิกจ่ำยเงิน และ
กรณีมีค่ำปรับ เจ้ำหนำ้ที่พัสดจุดัท ำหนังสือแจ้งค่ำปรบั 

- ตรวจรับในระบบ e-gp และ GFMIS และตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำร ก่อนส่งเบิกจ่ำยเงิน 

 5 - 7 วันท ำกำร ผู้ขำย/ผู้รบัจ้ำง 
คกก.ตรวจรับ/ 

ส ำนัก/กอง/ศนูย ์
 

ต้องปฏิบัติตำม  
1. ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้องอย่ำง
เคร่งครดั 

7. เมื่อได้รับเอกสำรจำกหน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. (ส่วนกลำงและ 
ส่วนภูมิภำค) ตรวจสอบควำมถกูต้อง ครบถ้วนของเอกสำรแล้ว
จ ำแนกเร่ือง (กำรรับบริจำค กำรรับโอน/รับมอบภำยในหน่วยงำน 
กำรโอนทรัพย์สนิระหว่ำงหน่วยงำน และกำรก ำหนดหมำยเลข
ครุภัณฑ์) 

7.1 กำรรับบริจำค กำรรับโอน/รับมอบภำยในหน่วยงำน และ
กำรโอนทรัพย์สนิระหว่ำงหน่วยงำน ด ำเนินกำรสรุปเสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

- บริจำค กำรรับโอน/รับมอบ เมื่อได้รับควำมเห็นชอบแล้ว 
ด ำเนินกำรโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS และปรับปรุงหมำยเลข
ครุภัณฑ์ในระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ สป. กษ. 

     

 

 

 

5 - 15 วันท ำกำร หน่วยงำนภำยใน 
สป. กษ. 
(ส่วนกลำง และ
ส่วนภูมภิำค) กลุ่ม
บริหำรงำนพัสดุ/
กลุ่มบัญช/ี
กรมบัญชีกลำง 

คกก. ตรวจรับ
รำยงำนผลกำร
ตรวจรับ จัดท ำ
ใบตรวจรับ 

 คกก. รำยงำนเสนหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรฐั ผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
สั่งกำรให้รับ/ไมร่ับ 
 

ไม่ถูกต้อง 

 

จัดท ำรำยงำนเสนอหวัหนำ้ส่วนรำชกำรเพื่อเบิกจ่ำยเงิน 

รับ 

 

มีหนังสือแจ้งผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง 
แก้ไข/ปรับปรุงให้ถูกต้อง 
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ตั้งแต่ 10,000 
บำท 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

- กำรโอนทรัพย์สนิระหว่ำงหน่วยงำน สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำมีหนังสือขออนุมัติยกเว้นถึงกรมบัญชีกลำง แจ้งหน่วยงำน 
ผู้โอน/ผู้รบัโอน รหัสสรำ้งสนิทรพัย์ เมื่อได้รับหนังสือจำก
กรมบัญชีกลำง ให้แจ้งกลุ่มบัญชีเพื่อด ำเนินกำรโอนในระบบ GFMIS 

7.2 กำรก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์/สร้ำงรหัสสินทรัพย ์
- สร้ำงรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS กรณีครุภัณฑ์ได้มำรำคำ

ตั้งแต่ 10,000 บำทขึ้นไป พรอ้มทั้งแจ้งกลุ่มบัญชีเพื่อด ำเนินกำร
ล้ำงบัญชีพักสนิทรัพย์เข้ำเปน็สนิทรัพย์รำยตัวในระบบ GFMIS และ
ก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ในโปรแกรมระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ 

- ก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ในโปรแกรมระบบฐำนข้อมูล
สินทรัพย์ กรณีครุภัณฑ์ได้มำรำคำต่ ำกว่ำ 10,000 บำท 

7.3 แจ้งหน่วยงำนที่รับบริจำค รับมอบ/โอนทรัพยส์ิน และขอ
ก ำหนดหมำยเลขครุภัณฑ์ เพื่อทรำบและด ำเนนิกำรพิมพ์ทะเบยีนคุม
ทรัพย์สินในระบบสินทรัพย์ของ สป.กษ. และเขียนหมำยเลขครุภัณฑ์
ลงบนตัวครุภัณฑ์ พร้อมติด QR Code เพื่อควบคุมพัสดุ   

    

8. กำรเบิกจ่ำยวัสด ุ
8.1. รับเรื่องใบเบิกวัสดุจำกกลุม่/ฝ่ำย 
8.2.ด ำเนินกำรจ่ำยวสัดุให้เจ้ำหน้ำที่ตำมใบเบิกวัสดุ แล้วลงบัญชี 

หรือทะเบียนคุมทุกคร้ัง และเก็บใบเบิกจ่ำยไว้เปน็หลักฐำน 

 ๑ วันท ำกำร กลุ่มบริหำรงำน
พัสด ุ

ขั้นตอนกำรลงบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมพัสดุ จ ำนวน
ของ/จ ำนวนเงินรับ – จ่ำย
วัสดุ ตำมตัวอยำ่งคณะ 
กรรมกำรนโยบำยก ำหนด 

9. กำรตรวจนับพัสดปุระจ ำป ี
ภำยในเดือนกันยำยนของทุกปีให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจนับพัสดุ
ประจ ำปี เพื่อตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุ งวดตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลำคม ปี
ก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยำยนปปีัจจุบนั ทั้งนี้เร่ิมด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณ แล้วเสนอ

 

 

 

แต่งตั้งภำยใน 
เดือน ก.ย. 

ตรวจนับแล้วเสร็จ  
30 วันท ำกำร 

หน่วยงำนภำยใน 
สป. กษ. 
(ส่วนกลำง และ
ส่วนภูมภิำค) กลุ่ม
บริหำรงำนพัสด ุ

ระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจดัซื้อจัดจำ้ง
และกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 
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ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ส่วนกลำง 

 
ส่วนภูมิภำค 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกลำ่วต่อผู้แต่งตั้งเพื่อรับทรำบผลกำร
ตรวจสอบฯ ภำยใน 30 วันท ำกำร 

 

9.1 เม่ือรับเอกสำรจำกหน่วยงำนในสังกัด สป. กษ. ส่วนกลำง 
และส่วนภูมิภำค ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร หำกไม่
ถูกต้องส่งคืนหน่วยงำนแก้ไข 

9.2 สรุปผลกำรตรวจสอบพัสดปุระจ ำปี เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐเพื่อรับทรำบผลกำรตรวจสอบพัสดปุระจ ำปี 

- ส่วนกลำง เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐรับทรำบผลกำร
ตรวจสอบพัสดปุระจ ำปี สง่ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบฯ ให้
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผน่ดินทรำบ และแจ้งส ำนัก/กอง/ศูนย ์เพื่อ
ด ำเนินกำรต่อไป 

- ส่วนภูมิภำค เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐรับทรำบผลกำร
ตรวจสอบพัสดปุระจ ำปี  แจ้งส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัด
เพื่อด ำเนินกำรต่อไ 

   ต้องปฏิบัติตำม  
1. ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้องอย่ำง
เคร่งครดั 

10. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงและประเมินรำคำ
ครุภัณฑ์เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป หรือ 
ไม่จ ำเปน็ต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐ และรำยงำนผลกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงและประเมินรำคำ 

- กรณีพัสดุที่จะจ ำหน่ำยมีรำคำได้มำรวมกันไม่เกิน 500,000 
บำท เสอนผู้อ ำนวยกำรกองคลังตำมที่ได้รบัมอบอ ำนำจ เปน็ผู้
เห็นชอบให้จ ำหน่ำยพสัดุดังกลำ่ว 

 3 วันท ำกำร กลุ่มบริหำรงำน
พัสดุ/กองคลัง 

ผู้มีอ านาจ 

เกิน 500,000 บำท ไม่เกิน 500,000 บำท 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

สตง. 
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ส่วนกลำง 

 
ส่วนภูมิภำค 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

- กรณีพัสดุที่จะจ ำหน่ำยมีรำคำได้มำรวมกันเกิน 500,000 
บำท เสนอผู้มีอ ำนำจทีไ่ด้รับมอบหมำยพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำร
จ ำหน่ำยพสัดุดังกลำ่ว 
11. แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ และรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยฯ 
ภำยใน 60 วัน นับถัดจำกวันทีผู่้ที่มีอ ำนำจอนุมัติสัง่กำร 

- กรณีเป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง/ศนูย์ ตำมที่ได้รบั
มอบอ ำนำจ เมื่อด ำเนนิกำรจ ำหน่ำยฯ จนแล้วเสร็จ คกก. รำยงำนผล
กำรจ ำหน่ำยฯ ต่อผู้แต่งตั้งฯ และส ำนัก/กอง/ศูนย์ รำยงำนผลกำร
จ ำหน่ำยเสนอปลัดกระทรวงฯ ทรำบผำ่นกองคลัง เพื่อพิจำรณำ
น ำเสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนของรัฐรับทรำบผลกำรจ ำหน่ำย  

- กรณีเป็นอ ำนำจของปลัดกระทรวงฯ หรือรองปลัด/ผู้ช่วยปลดั 
ตำมที่ได้รบัมอบหมำย รำยงำนผลกำรจ ำหนำ่ยเสนอปลัดกระทรวงฯ 
ผ่ำนกองคลัง เพื่อพิจำรณำน ำเสนอหัวหน้ำหนว่ยงำนของรัฐรับทรำบ
ผลกำรจ ำหนำ่ย  

 60 วันท ำกำร ส ำนัก/กอง/
ศูนย์/กองคลัง/
กลุ่มบริหำรงำน
พัสด ุ

ต้องปฏิบัติตำม  
1. ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้องอย่ำง
เคร่งครดั 

12. เมื่อได้รับทรำบรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยจำกหน่วยงำนในสงักัด 
สป. กษ. ส่วนกลำง และส่วนภมูิภำค ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสำร  

12.1 ส่วนกลำง  
- กองคลังด ำเนินกำรตัดจ ำหนำ่ยพัสดุออกจำกระบบ

ฐำนข้อมูลสนิทรัพย์ของ สป. กษ. และแจ้งกลุ่มบญัชีเพื่อตัดจ ำหน่ำย
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS  

- เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพื่อรับทรำบผลกำร
จ ำหน่ำย 

- ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรจ ำหนำ่ยให้ สตง. ทรำบ
ภำยใน 30 วัน  

 3 วันท ำกำร ส ำนัก/กอง/
ศูนย์/กองคลัง/
กลุ่มบริหำรงำน
พัสด ุ

 

ตัดจ าหน่าย, แจ้งกลุ่มบัญช ี

แจ้ง สตง., ส านัก/กอง/ศูนย ์
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

- หนังสือแจ้งส ำนัก/กอง/ศูนย์ ให้ปรับปรุงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน และลงจำ่ยพสัดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 

12.2 ส่วนภูมิภำค ส ำเนำรำยงำนผลกำรจ ำหนำ่ยให้ สป. 
กษ. ทรำบ กองคลังด ำเนินกำรตัดจ ำหน่ำยพัสดุออกจำกระบบ
ฐำนข้อมูลสนิทรัพย์ของ สป. กษ. 

    

13. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและประมวลปัญหำอุปสรรคในกำรท ำงำน 
เพื่อปรับปรุงแก้ไขกระบวนงำน 

 

 7 วัน   

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรควบคุมพัสดุ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ถูกต้องตำมระเบียบและตำม
ก ำหนดเวลำ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
        ผู้รับผิดชอบหลัก : นักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขท่ี 166 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นำยประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 198 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 244 

 

ตัดจ าหน่าย 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การบริหารยานพาหนะ                                                                                                                                       .                                                                                                                                       

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ๒ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง     - ส านักตรวจสอบภายใน 

๓ 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบและข้อก าหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  ยานพาหนะมีสภาพทรุดโทรม  
-  พนักงานขับรถยนต์มีไม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การขอใช้รถราชการปฏิบัติไปตามระเบียบฯ อย่างเคร่งครัด 
- มีการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีท่ีไปทางเดียวกัน  

๔ 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการอนุญาตใช้รถราชการได้แล้วเสร็จ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน ระบบจองรถส่วนกลาง https://carservice.moac.go.th/home 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  
 

 

        2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

1. ผู้รับบริการลงทะเบียนขอใช้รถผ่านระบบจองรถส่วนกลาง  
ได้ที่ https://carservice.moac.go.th/home  
การจองรถ 

- กรณีเดินทางภายในกรุงเทพฯและปริมณฑล จอง
ล่วงหน้า 1 วันท าการก่อนเดินทาง (กรณีวันเดินทางเป็น
วันหยุดราชการ) หรือก่อนเวลาเดินทางอย่างน้อย 1 ชั่วโมง 

- กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด จองล่วงหน้า 1-2 วันท าการ 
และต้องแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอเดินทางไปต่างจังหวัด 

- กรณีเร่งด่วน ให้โทรประสานกับเจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหารงานพัสดุ กองคลังโดยตรง 
การยกเลิกการจอง   แจ้งยกเลิกทันทีเม่ือทราบเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที - กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 3) 

 
(ขั้นตอนที่ 2 - 15) 

 
(ขั้นตอนที่ 6,8) 

 
(ขั้นตอนที่ 16) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

๒. แจ้งผู้อ านวยการ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุญาตใช้รถยนต์ 
ในระบบจองรถส่วนกลาง  
 

 
  

10 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ/ 
ผู้มีอ านาจอนุญาตใช้รถ 

 
 

๓.  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุพิจารณาจัดรถยนต์
ส่วนกลางและพนักงานขับรถยนต์ตามที่ผู้ขอใช้บริการแจ้ง
ความประสงค์ผ่านระบบจองรถส่วนกลาง (แบบ 3) 
 

 15 นาที 
 
 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

4. แจ้งผลการอนุญาตใช้รถยนต์ให้แก่ผู้ขอรับบริการผ่านระบบ
จองรถส่วนกลางและ E-mail 
 

 10 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ/ 
ผู้ขอใช้บริการ 

 

5. แจ้งรายละเอียดให้ พขร. ทราบ (ผ่านกลุ่มไลน์ พขร.) เพ่ือ
เตรียมความพร้อมก่อนน ารถออกปฏิบัติหน้าที่ โดย พขร. 
จะต้องด าเนินการดังนี้ 
    - สอบทานใบแจ้งรับงาน 
    - ตรวจสอบสถานที่/เส้นทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 
 

 10 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

6. หลังจากกลับจากปฏิบัติหน้าที่แล้ว ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ 
เช็คเลขไมล์ไป-กลับ บันทึกลงในแบบบันทึกการใช้รถยนต์ 
(แบบ ๔) 
 

 15 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

7.  กลุ่มบริหารงานพัสดุปิดการใช้งานรถยนต์ที่น าไปปฏิบัติ
ราชการโดยด าเนินการดังนี้ 
     - บันทึกเลขไมล์ก่อนเดินทาง 
     - บันทึกเลขไมล์หลังเดินทาง 
     - บันทึกการเติมน้ ามัน กรณ ี
         1. มีการเติมน้ ามัน (ประเภทน้ ามัน/จ านวนลิตร/
จ านวนเงิน) 
          2. ไม่มีการเติมน้ ามัน 

 
 

20 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

8.  กลุ่มบริหารงานพัสดุ/หัวหน้างานยานพาหนะเก็บรวบรวม
ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ ๓)  

- บันทึกข้อมูลการให้บริการรถยนต์ในแบบบันทึกการใช้
รถยนต์ (แบบ ๔) และฐานข้อมูลยานพาหนะ  

- จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 

 ภายในวันที่ 5
ของเดือน

ถัดไป 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

9.  การบ ารุงรักษา 
ตรวจสภาพรถยนต์ราชการตามแผน 
- หากช ารุด/ครบระยะซ่อมบ ารุงรักษา ให้พนักงานขับ

รถยนต์ แจ้งสภาพรถยนต์ราชการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
ผ่านผู้ควบคุมยานพาหนะ 
 
 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

ต้องด าเนินการตามกฎ 
ระเบียบพัสดุที่
เกี่ยวข้อง 

10. บันทึกขออนุมัติหลักการซ่อมแซม เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติ 

 
 

 3 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

 
ช ำรุดไม่สำมำรถแก้ไขเอง
ได้ ให้พขร. แจ้งสภำพ

รถยนต์รำชกำร 

ช ำรุดเล็กน้อย
สำมำรถซ่อมแก้ไข

ได้ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา 

หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความ
เสี่ยง* 

11. หน่วยบ ารุงรักษาน ารถยนต์เข้าประเมินรายการซ่อมที่
ศูนย์ซ่อม 
 

 1 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

12. ด าเนินการตามระเบียบพัสดุจนเสร็จกระบวนการ 
 
 

 10 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

13. น ารถยนต์เข้าซ่อม และน าใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือ
ตรวจรับรถยนต์ตามรายการซ่อม และเบิกจ่ายเงิน 

 

 7 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

14.  หน่วยบ ารุงรักษาตรวจสอบความเรียบร้อย และลงบันทึก
ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา 

 1 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

15.  การตอ่ทะเบียนรถ  
    - ตรวจเช็ควันครบก าหนดช าระภาษี 
    - จัดท าหนังสือขอต่อทะเบียนรถ (ระบุผู้ได้รับมอบอ านาจใน
การด าเนินการ) 
    - ตรวจสภาพรถและตรวจมลพิษ พร้อมต่อทะเบียนรถ 
    - ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต์ 
 

 3 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

16. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพ่ือปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 
 

 1 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
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  3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์  

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นายธัญพิสิษฐ์ ธรรมรัตน์ 
                       2.) นางกันณิกา  ศรจิตต์ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ ๑๙๑ 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 120 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 244 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การอนุรักษ์พลังงาน                                                                                                                                                      . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายในอาคาร สป.กษ. 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - กระทรวงพลังงาน  - หน่วยงานภายในอาคาร สป.กษ. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ 

 
- พ.ร.บ.ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
- กฎกระทรวงฯ และประกาศกระทรวงพลังงานฯ การจัดการพลังงานฯ พ.ศ. 2552 
- มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการประหยัดพลังงาน- กฎหมายและข้อก าหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่ได้รับความร่วมมือจากบุคลากรภายในหน่วยงาน (บางส่วน) ในการปฏิบัติตามมาตรการ/ 
  แนวทางการลดใช้พลังงานของหน่วยงาน 
- เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานด้านอนุรักษ์พลังงานของหน่วยงานมีไม่เพียงพอ 
- งบประมาณในการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ประหยัดพลังงานมีไม่เพียงพอ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การด าเนินกิจกรรมการอนุรักษ์พลังงานและลดการใช้พลังงาน สามารถด าเนินการได้ตรง 
  ตามข้อก าหนด 
- มีระบบการจัดการพลังงานที่มีประสิทธิภาพ และช่วยลดค่าใช้จ่ายด้านพลังงานของ 
  หน่วยงานได ้

6 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการจัดการและอนุรักษ์พลังงานภายในหน่วยงาน 7 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ข้อก าหนด กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  2-3 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

2. เสนอหัวหน้าส่วนราชการแจ้งกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงาน (พพ.) เพ่ือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด้านพลังงาน (ผชอ.) 
ประจ าอาคารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตาม
คุณสมบัติและจ านวนที่ก าหนดในกฎกระทรวงฯ  

 2 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ แจ้งยืนยันการปฏิบัติ
หน้าที่ของ ผชอ. อีกครั้ง 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
ผชอ. หรือปรับปรุง
กฎหมายใหม่ 

ขั้นตอนที่ 1, 4, 6 ขั้นตอนที่ 5, 7 ขั้นตอนที่ 2 –3, 8, 11, 13 ขั้นตอนที่ 9, 12 ขั้นตอนที่ 10 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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แบบฟอร์มที่ 1 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. เสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะท างานด้านการจัด
การพลังงานของ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายใน
หน่วยงานรับทราบอย่างทั่วถึง 

 2 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ คณะท างานฯ ควรเป็น
ผู้แทนจากทุกส านัก/
กอง/ศูนย์ ภายในอาคาร 
สป.กษ. 

4. ประเมินสถานภาพการจัดการพลังงานเบื้องต้นภายในหน่วยงาน 
(Energy ManagementMatrix : EMM) โดยประเมินจากหน่วยงาน
ย่อยตามโครงสร้างขององค์กร และประเมินในภาพรวมขององค์กร 
(กฎหมายก าหนดให้ประเมินเฉพาะปีแรกที่น าวิธีการจัดการมาใช้
ภายในหน่วยงาน) 

 20-30วัน .-   ส านัก/กอง/ศูนย์  
    ภายในอาคาร           
-   สป.กษ. 

ประเมินสถานภาพฯ      
ในทุก ๆ 3-5 ปี 

5. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือก าหนดนโยบายอนุรักษ์พลังงานของ
หน่วยงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบอย่างทั่วถึง 

 2 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

6. ส ารวจอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในหน่วยงาน เพ่ือประเมินศักยภาพการ
อนุรักษ์พลังงานของหน่วยงาน 

 1 เดือน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

7. ก าหนดเป้าหมายและแผนอนุรักษ์พลังงานประจ าปีของหน่วยงาน 
(จัดประชุมก าหนดแผนอนุรักษ์พลังงานแผนฝึกอบรม/กิจกรรมและ
แนวทางด าเนินการตามข้อเสนอแนะฯ)  

 7 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  
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แบบฟอร์มที่ 1 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. ด าเนินการตามแผนอนุรักษ์พลังงานของหน่วยงาน 
- ด าเนินมาตรการ จัดโครงการฝึกอบรม/กิจกรรมอนุรักษ์พลังงาน 
และเผยแพร่กิจกรรมฯตามช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ   
 
- รวบรวมและรายงานการใช้ไฟฟ้า น้ ามันเชื้อเพลิง และค่าดัชนี
พลังงาน 

  

1-3 เดือน 
 
 

5-7 วัน 

กลุ่มบรหิารงานพัสดุ/
คณะท างานด้านการจัด

การพลังงาน 
  

กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ

 

 

9. เสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะผู้ตรวจติดตามฯ ภายใน
องค์กรและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบ และจัดประชุมตรวจติดตามการจัดการพลังงานประจ าปีของ 
สป.กษ. 

 3-5 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ/
คณะผู้ตรวจติดตามฯ 

 

10.ประชุมทบทวน วิเคราะห์ และแก้ไขข้อบกพร่องของระบบการจัด
การพลังงานประจ าปีของ สป.กษ. 

 1 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ/
คณะท างานด้านการจัด

การพลังงาน 

 

11. รวบรวมข้อมูลการด าเนินการจัดการพลังงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
จัดท าร่างรายงานการจัดการพลังงานประจ าปี ของ สป.กษ.  

 15 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

12. ประสานงานเพ่ือจัดให้มีการตรวจสอบและรับรองการจัด
การพลังงาน โดยผู้ตรวจสอบด้านพลังงานภายนอก (ยังไม่มีผลบังคับ
ใช้อยู่ระหว่างการด าเนินการของ พพ.) 

 4 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ/ 
ผู้ตรวจสอบภายนอก/

ผู้แทนจาก พพ. 

ผู้ตรวจสอบด้านพลังงาน
ภายนอก ต้องได้รับการ
ขึ้นทะเบียน จาก พพ. 
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แบบฟอร์มที่ 1 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

13. รวบรวมข้อมูลและจัดท าเล่มรายงานการจัดการพลังงานประจ าปี 
ของ สป.กษ. ตามขั้นตอนที่กฎหมายก าหนด และ เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการลงนามถึง พพ. เพื่อส่งรายงานการจัดการพลังงานประจ าปี 
ของ สป.กษ.  

 2 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ ส่งรายงานให้ พพ. 
ภายในเดือนมีนาคม ของ
ทุกปี 

 

3)  การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน  
                   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  :   สามารถด าเนินกิจกรรมการจัดการและอนุรักษ์พลังงานให้เกิดขึ้นภายในหน่วยงานและ
สามารถลดใช้พลังงานภายในหน่วยงานลงได้ 

 4)  ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
       ผู้รับผิดชอบหลัก : นายพิษณุ   เกิดไทย 
       ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ :  02 2815955 ต่อ 444 
เบอร์ติดต่อ :  02 2815955 ต่อ 244 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน           งานอาคารสถานที ่                                                                                                                                                .                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกระทรวง/ผู้มาติดต่อราชการ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานภายนอก (องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก ในพระบรมราชูปถัมภ์) 
- ผู้รับจ้างงานต่าง ๆ  
- เจ้าหน้าที่สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการและด าเนินการด้านความปลอดภัยอาชีว 
  อนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2555 
- พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ.2535 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรและงบประมาณในการดูแลอาคารสถานที่มีไม่เพียงพอต่อความต้องการ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพที่ดี มีความปลอดภัยในการท างานอาชีวอนามัย  
  สภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี มีความสะอาดถูกสุขลักษณะ บุคลากรมีสุขอนามัยและมี 
  คุณภาพชีวิตที่ดี และมีความพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉินและภัยพิบัติ อีกทั้งอนุรักษ์การใชัพลังงาน 

5 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการด าเนินการสรุปรายงานการด าเนินงานด้านการรักษาความปลอดภัย 
- ร้อยละการรายงานผลการด าเนินงานตามมาตรการลดและคัดแยกขยะมูลฝอยของ สป.กษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - เว็ปไซต์ E-REPORT มาตรการลด คัดแยกขยะมูลฝอยในหน่วยงานภาครัฐ 
  http://e-report.pcd.go.th/pcd-erw/site/index  

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

 

 

ระบุข้ันตอนที่ 1 ระบุข้ันตอนที่ 2 ระบุข้ันตอนที่ 3 ระบุข้ันตอนที่ 4 ระบุข้ันตอนที่ 5 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. วางแผนและทบทวนการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่
ด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการรักษาความปลอดภัย , ด้านการรักษา
ความสะอาด, ด้านการดูแลรักษาระบบ ไฟฟ้า โทรศัพท์ และ
สุขาภิบาล, ด้านการซ่อมแซมบ ารุงรักษางานอาคารสถานที่ , 
ด้านการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้และสวนหย่อม และด้านการ
ก าจัดปลวก มด แมลงสาบ หนู ยุง ฯลฯ 
 

 ตุลาคม กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนการ
ด าเนินงานเป็นประจ าทุกวัน 
 

 ตุลาคม-
กันยายน 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ และปรับปรุงตามข้อ
ร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะ เพื่อพิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงาน 

 
 
 

ตุลาคม-
กันยายน 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

4. สรุปผลการด าเนินงาน วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค  
 
 
 
 

 ตุลาคม-
กันยายน 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

5. เสนอรายงานผลการด าเนินงาน  กันยายน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

                  มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและสุขลักษณะที่ดสี าหรับเจ้าหน้าที่และผู้มาติดต่อราชการภายใน สป.กษ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
         ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นายอานนท์ เพ็งข า 
                                2.) นางกันณิกา  ศรจิตต์ 
                                 3.) นางสาวอมรรัตน์  นิลวรรณ์ 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ ๑๙๑ 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 120 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 120 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 244 

 

Yes 

No 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุ                                                                                                                                            . 

 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงานภายในสังกัด สป.กษ. 
- หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- หน่วยงานภายในสังกัด สป.กษ. 
- หน่วยงานภายในสังกัดกระทรวง 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พ.ร.บ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๓ 
- กฎกระทรวงการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
- ระเบียบและข้อก าหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน  เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง รวดเร็ว ทันเวลา 2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติเกี่ยวกับที่ราชพัสดุของกระทรวงฯ 6 

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

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2 - 3) (ระบุขั้นตอนที่ 4) (ระบุขั้นตอนที่ 5) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารหลักฐานแสดงความจ าเป็นที่
ต้องขอใช้ที่ราชพัสดุ (แบบ ทบ 4.) 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

2. พิจารณาสรุปประเด็นการขอใช้ที่ราชพัสดุเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  1 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ ต้องด าเนินการอนุมัติการ
ขอใช้ที่ราชพัสดุส าหรับ
หน่วยงานตาม พ.ร.บ.
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง 
กรม พ.ศ. 2545 

3. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 

 2 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ ในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  



 
แบบฟอร์มที่ 1 

104 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ  1 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

5. สรุป/ทบทวนผลการด าเนินงาน เพ่ือค้นหาจุดอ่อนและโอกาสใน
การปรับปรุง 

 1 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
        มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ขออนุมัติเกี่ยวกับที่ราชพัสดุของกระทรวงฯ ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวดเร็ว 

ทันเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางกันณิกา  ศรจิตต์  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ :  02 281 5955 ต่อ ๑๒๐ 
เบอร์ติดต่อ :  02 281 5955 ตอ่ ๒๔๔ 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การเบิกจ่ายวัสดุ                                                                                                                                                    . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

- เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละ/ระดับ ความส าเร็จของการเบิกจ่ายวัสดุได้แล้วเสร็จ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 

         
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
        

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารการได้มาของวัสดุจากหน่วยงานในสังกัด สป.กษ.   30 นาที หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. / กลุม่บริหารงาน

พัสด ุ

 

2. ตรวจสอบวัสดุ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเอกสารการได้มา แล้ว
จ าแนกตามประเภทวัสดุ             

 30 นาที กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

3. บันทึกคุมวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ และจัดเก็บวัสดุตามแต่ละ
ประเภท 
 

 30 นาที กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

4. ผู้ต้องการใช้วัสดุ เขียนใบเบิกวัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุเพ่ือ
สั่งจ่ายวัสดุ 
 

 
  

30 นาท ี หน่วยงานในสังกัด 
สป.กษ. 

 

ขั้นตอนที่ 1 ,  2 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่3 - 5 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 5 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ผู้จ่ายวัสดุตรวจสอบรายการ ความถูกต้อง และด าเนินการจ่าย
วัสดุให้เจ้าหน้าที่ตามใบเบิกวัสด ุแล้วลงบญัชี หรือทะเบียนคุมทกุครั้ง 
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เปน็หลักฐาน ตามวิธี FIFO (First In First Out) 

 30 นาที กลุ่มบรหิารงานพัสดุ /
หน่วยงานในสังกัด 

สป.กษ. 
 

ขั้นตอนการลงบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมพสัดุ จ านวนของ/
จ านวนเงินรับ – จ่ายวัสดุ 
อย่างเคร่งครัด 
 

 

         3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

         4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางสาวบุณยากร  เหมือนแขยด 
                            2.) นางสาวยุพาพรรณ  เวสสุวรรณ 
                            3.) นางสาวเลิศขวัญ  ตันสกุล 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 125 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 150 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 198 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 244 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

  1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
      กระบวนงาน               การจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                                                                          . 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรทุกส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

- ส านัก/กอง/ศูนย์ ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองคลัง / ส านักตรวจสอบภายใน 
- ห้าง/ร้าน/บริษัทเอกชนต่าง ๆ 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แนวทางการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยระบบเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

- เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- การใช้งานของระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ขัดข้องบ่อย ท าให้ไม่สามารถเข้าท างานได้ 
  ทันที จึงเกิดความล่าช้าในการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายเงิน  
- ไม่มีเจ้าหน้าที่เฉพาะทางในการก าหนด TOR ของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ต้องขอความ 
  ร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืนท าให้ล่าช้า  
- คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งแต่ละคณะ ไม่มีความรู้ความเข้าใจในอ านาจและหน้าที่ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน    - การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
  การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จาก 

4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับความส าคัญ 

  หน่วยงานเองและจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแต่ละวิธีได้แล้วเสร็จ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐภาครัฐ (e-GP) 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ส านัก/กองจัดท ารายงานความต้องการใช้พัสดุ พร้อมร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือรายละเอียดและเงื่อนไขการจ้าง และราคากลาง 
ราคาอ้างอิง)  

 1 วันท าการ ส านัก/กอง การจัดท าขอบเขตของงาน 
(TOR) รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
รายละเอียดและเงื่อนไขการ
จ้าง เป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

2. รวบรวมรายงานความต้องการพัสดุและตรวจสอบเอกสารที่
ได้รับ ดังนี้ เอกสารเงินงบประมาณ รายละเอียดพัสดุ ราคา
กลาง (ราคาอ้างอิง) หากเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนส านัก/กอง 

 
  

1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

ขั้นตอนที่  1 - 2 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 26 ขั้นตอนที่ 7-9, 14, 17-19, 26 - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน 
ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

NO 
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ปร
ับป

รุง
 NO 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างแต่ละวิธี 
    3.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
          - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  
          - วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
          - วิธีสอบราคา  
    3.2 วิธีคัดเลือก 
    3.3 วิธีเฉพาะเจาะจง  นอกจาก ม.56 (2) (ข) 

 1 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
 
 

4. จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 1 – 5  
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ ต้องปฏิบัติตาม  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
2. กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
3. หนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

5. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

 1 – 3  
วันท าการ 

ผู้มีอ านาจ 
ให้ความเห็นชอบ 

6. น าร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

7. แจ้งผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบว่ามีผู้เสนอความคิดเห็น
หรือไม่ 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

8. เมื่อครบก าหนดระยะเวลาแสดงความคิดเห็น หากมีผู้เสนอ
ความคิดเห็น ให้แจ้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ และขอบเขตเงื่อนไขการจ้าง และหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พิจารณา ว่าจะปรับปรุงร่างดังกล่าวหรือไม่ 

 30 นาที คณะกรรมการฯ/ 
กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

9. หากมีการปรับปรุงร่างให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และน า
ประกาศเผยแพร่ลงเว็บไซต์ใหม่ 

 1 – 2  
วันท าการ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ/ 
กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา  1 – 5 
ชั่วโมง 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

11. แจ้งเวียนคณะกรรมการ  2 ชั่วโมง –  
1 วันท าการ 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

12. คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  3 – 7 
วนัท าการ 

คณะกรรมการและ 
ส านัก/กอง 

13. เจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองราคา  1 – 2  
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ ต้องปฏิบัติตาม  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
2. กฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
3. หนังสือเวียน 
ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

14. ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 2 – 5 ชัว่โมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

15. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐอนุมัติซื้อหรือจ้าง  1 – 2  
วันท าการ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

16. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

17. ตรวจสอบผลการอุทธรณ์ หากมีผู้อุทธรณ์ แจ้ง
คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและขอบเขต
เงื่อนไขการจ้างหรือคณะกรรมการพิจารณาหรือผู้เกี่ยวข้อง 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

18. เสนอผลการพิจารณาอุทธรณ์ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ  30 นาที คณะกรรมการและ 
ส านัก/กอง 
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วิธีเฉพาะเจาะจง 56(2)(ข) 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

19. หากเห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ให้ด าเนินการแก้ไข หากไม่เห็น
ด้วย ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

20. รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่งคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ 

 1 ชั่วโมง คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ 

21. จัดท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (กนบ.) ก าหนด หรือ
ข้อตกลง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

22. จัดท าหนังสือแจ้งลงนามสัญญาเมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

23. เสนอลงนามสัญญา หรือข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  1 – 2 
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

24. จัดท า PO ในระบบ GFMIS (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 
บาท ขึ้นไป)  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

25. แจ้งเวียนกรรมการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพร้อมแจ้ง
คู่สัญญา 

 1  
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

26. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา กรณีหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารและจัดส่งหลักประกันสัญญาให้กลุ่มการเงิน 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ /
ส านัก/กอง / กลุ่ม

การเงิน 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

     ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางวลีรัตน์  สาสงเคราะห์ 
                            2.) นางสาวพนิดา  เปศรี 
                             3.) นางสาวชลธิชา  แก้วประดิษฐ 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955  ต่อ 333 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955  ต่อ 366 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955  ต่อ 366 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955  ต่อ 244 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การบริหารครุภัณฑ์                                                                                                                                                 . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับริการ (ลกูค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.          
- กรมบัญชีกลาง 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับท่ี 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ์

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

- เอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องครบถ้วน 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีที่มีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิขาดความเช่ียวชาญในระเบียบพสัดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบยีบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุม้ค่ากบังบประมาณ 2 

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

- ด้านการเพิ่มศักยภาพการขับเคลื่อนภารกจิด้านการเกษตร 7 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ร้อยละ/ระดับ ความส าเรจ็ของการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
- ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย ์

8 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 

        2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
        

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารการได้มาของครุภัณฑ์จากหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค) 

 30 นาที กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารแล้วจ าแนกเรื่อง 
    · การรับบริจาค                · การรับโอน 
    · การโอนทรัพย์สิน            · การขอหมายเลขครุภัณฑ์ 
    · การจัดซื้อจัดจ้าง             

 1 ชั่วโมง กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

3. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ การรับบริจาค  
การรับโอน/รับมอบ และการโอนทรัพย์สิน 

 2 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ ต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

ขั้นตอนที่ 1 ,  2 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่3 - 7 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 8 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ในระบบฐานขอมูลสินทรัพย์ 
· ครุภัณฑต์ั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป สร้างรหัสสินทรัพย์ใน 

ระบบ GFMIS  
  · ครุภัณฑต์่ ากว่า 10,000 บาท ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ใน

ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 

 
 
  

1 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  

5. ด าเนินการส่งเอกสารการได้มาของครุภัณฑ์ (งบลงทุน) ให้กลุ่ม
บัญชีเพ่ือด าเนินการล้างบัญชีพักสินทรัพย์เข้าสินทรัพย์รายตัว/
ค่าใช้จ่ายครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 2 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสดุ / 

กลุ่มบัญช ี
 

7. กรณบีริจาค การรับโอน/รับมอบทรัพย์สิน 
     · ภายในหน่วยงาน เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ด าเนินการโอน
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS และปรับปรุงหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบ
ฐานข้อมูลสินทรัพย์ สป. กษ. 
     · ระหว่างกรม  เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว แจ้งหน่วยงานผู้
โอน/ผู้รับโอน สร้างรหัสสินทรัพย์แจ้งกรมบัญชีกลางเพ่ือโอน
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS เมื่อได้รับหนังสือจากกรมบัญชีกลาง ให้
แจ้งกลุ่มบัญชีเพ่ือด าเนินการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS  

 3 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสดุ/
กรมบัญชีกลาง/กลุม่บัญชี 

 

8. ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่ขอหมายเลขครุภัณฑ์ ผู้โอนและ 
ผู้รับโอนทราบ และพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินและ QR Code ติด
ครุภัณฑ์   

 2 วัน กลุ่มบรหิารงานพัสด ุ  
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         3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบยีบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุม้ค่ากบังบประมาณ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางสาวน้ าทิพย์ พรหมรักษ์ 
                            2.) นางสาวเลิศขวัญ  ตันสกุล 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นายประดิษฐ์ เกษมวิสิฐกุล 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 105 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 198 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 244 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การรับเงินและน าเงินฝากธนาคาร                                            .                                                                                                                                              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายในกระทรวง             - หน่วยงานภายนอกกระทรวง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - หน่วยงานภายในกระทรวง             - หน่วยงานภายนอกกระทรวง 4 
กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ                    

  รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วน 
  ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ และ มติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - มีการโอนเงินเข้าบัญชี แต่ไม่ได้รับเอกสารแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ถูกต้อง รวดเร็ว 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการรับเงิน การจ่ายเงินและน าเงินฝากธนาคารเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการรับเงิน การจ่ายเงินและน าเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณอ่ืน 
-  ร้อยละของจ านวนเรื่องที่รับเงิน จ่ายเงินและน าเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณอ่ืนได้แล้วเสร็จ 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่รับและน าเงินฝากธนาคารกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. ได้แล้วเสร็จ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเงินสด/เช็ค/โอนเงินเข้าบัญชี 
       1.1 กรณีรับเงินสด/เช็ค ตรวจสอบจ านวนเงินทั้งตัวเลขและ
ตัวอักษรกับเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ 
       1.2 กรณีรับโอนเงินเข้าบัญชี ตรวจสอบหลักฐานการโอนเงินที่
ได้รับกับรายการเงินเข้าบัญชีในสมุดคู่ฝากเงินธนาคาร 

 1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

2. ออกใบเสร็จรับเงิน  15 นาที กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  
 

3. น าเงินสด/เช็ค ฝากเข้าบัญชีธนาคารตามแหล่งเงิน 
 
 

 15 นาที กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  2 - 5  ขั้นตอนที่  -  ขั้นตอนที่  - 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดท าหนังสือตอบรับการรับเงินให้แก่หน่วยงานที่น าส่งเงิน  1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

5. จัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชี/ลงทะเบียนการรับจ่ายเงิน
ตามแหล่งเงิน 

 15 นาที กลุ่มเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงิน
แต่ละบัญชี 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

                   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : การรับเงินและน าเงินฝากธนาคารได้ถูกต้อง 

          4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
        ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.)  นางสาวจันทจร  กออิสรานุภาพ 

        2.)  นางสาวจลิาภรณ์  ใสทอง 
        3.)  นายสุรเชษฐ์  โพธิศ์รี 

                                 4.)  นางสาวพรรณรัตน์ ทัดเทียม 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน 

 

เบอร์ติดต่อ : 081 117 6351 
เบอร์ติดต่อ : 083 145 6707 
เบอร์ติดต่อ : 081 694 6127 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ตอ่ 304 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 108 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจ่ายเงินนอกงบประมาณ                                                                                                                                   . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายในกระทรวง             - หน่วยงานภายนอกกระทรวง 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - หน่วยงานภายในกระทรวง             - หน่วยงานภายนอกกระทรวง 1 
กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ  

  รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วน 
  ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ และ มติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี - 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ถูกต้อง รวดเร็ว 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจ่ายเงนิกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการรับเงิน การจ่ายเงินและการน าเงินฝากธนาคารเงนิกองทุนหมุนฯ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการรับเงิน การจ่ายเงินและการน าเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณอ่ืน 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่รับเงนิ จ่ายเงนิและน าเงนิฝากธนาคารเงนินอกงบประมาณอ่ืนได้แล้วเสร็จ 
- ร้อยละของจ านวนเร่ืองที่จ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. ไดแ้ล้วเสร็จ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 2 นาที  ฝ่ายบริหารทั่วไป/กลุ่ม
เงินนอกงบประมาณ 

 

2. ตรวจสอบเรื่อง/ใบส าคัญ/จ านวนเงินที่จะจ่าย ต้องได้รับอนุมัติให้
จ่ายเงินจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 3 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
 

 

3. จัดท าใบถอนเงิน/เช็ค /หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายกรณี
การจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดาตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป และนิติ
บุคคลตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% พร้อมทั้ง
จัดท าแบบรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  (ภงด.3) หรือนิติบุคคล 
(ภงด.53) ลงทะเบียนคุมการรับ -จ่ายเงินตามแหล่งเงิน  

 3 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมใบถอน/
ทะเบียนจ่ายเช็ค 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที ่2 - 6 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. เสนอผู้มีลายมือชื่อลงนาม พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
เพ่ือมารับเงิน 

 1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ ก าหนดผู้มีลายมือชื่อลงนาม
สั่งจ่ายเงินร่วมกัน 2 คน     
จาก 5 คน 

5. จ่ายเงิน/เช็ค/หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ผู้มีสิทธิรับ
เงิน พร้อมส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่หักไว้ 

 1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

6. จัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชี 
 

 3 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

                   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : การจ่ายเงินนอกงบประมาณถูกต้องตามแหล่งเงิน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
        ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.)  นางสาวเฉลิมขวัญ  นิตย์ค าหาญ 

        2.)  นางสาวจันทจร  กออิสรานุภาพ 
        3.)  นางสาวจลิาภรณ์  ใสทอง 

4.)  นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศรี 
5.)  นางสาวพรรณรัตน์  ทัดเทียม 

        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน 

เบอร์ติดต่อ : 095 142 5390 
เบอร์ติดต่อ : 081 117 6351 
เบอร์ติดต่อ : 083 145 6707 
เบอร์ติดต่อ : 081 694 6127 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ตอ่ 304 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 108 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

 1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน            การจัดท ารายงานการเงินเงินนอกงบประมาณ                                      .                                                                                                                                              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- หน่วยงานภายในกระทรวง 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- ผู้บริหาร, สวัสดิการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง  (กรมบัญชีกลาง  ส านักงบประมาณ  สภาพัฒนา   
  เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  ส านักบัญชีประชาชาติ  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
  กองทุนรวมเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร กองทุนสงเคราะห์เกษตรกร กองทุนหมุนเวียน 
  เพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและผู้ยากจน) 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบกรมบัญชีกลางว่าด้วยการเงินและการพัสดุการเบิกจ่ายเงินกองทุนรวมเพ่ือ 
  ช่วยเหลือเกษตรกร พ.ศ. 2558  
- ระเบียบคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรว่าด้วยการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
  การใช้จ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของกองทุน การจัดหาผลประโยชน์ของ 
  กองทุน และการจ าหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีของกองทุนเป็นสูญ พ.ศ. 2556 
- ระเบียบสวัสดิการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- มติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - บันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถจัดท ารายงานการเงินได้ภายในเวลาที่ระเบียบก าหนด 4 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนเงินนอกงบประมาณอ่ืน 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
- การจัดท างบการเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมฯ 
- การจัดท างบการเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
- การจัดท างบการเงินเงินการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานแผน/ผลการด าเนินงานของโครงการ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารของเงินกองทุนสวัสดิการฯ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการรายงานการค้างช าระค่าบ ารุงห้องพัก (บางเขน) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
  2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที ่ 1 ขั้นตอนที่  2 - 3  ขั้นตอนที่  - 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
     1.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ./เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
           - งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ใช้ข้อมูลจากใบแจ้งยอดเงิน
ฝากธนาคารกับรายงานบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
          - รายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าเดือน ใช้ข้อมูลจากสมุด     
คู่ฝากกับทะเบียนการรับ-จ่ายเงิน 
     1.2 เงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
            - รวบรวมข้อมูลการรับ-จ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร
และเงินโครงการต่าง ๆ 
           - ตรวจสอบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
           - จัดท ารายงานประจ าเดือน และงบทดลองรายเดือน 

 5 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2. จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
    2.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ./เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
          - น ารายงานงบทดลองประจ าปีจากโปรแกรมการลงบัญชี CD  
มาตรวจสอบความถูกต้อง 
         - จัดท ากระดาษท าการ 8 ช่อง (งบทดลอง รายการปรับปรุง 
งบดุล งบก าไรขาดทุน  
         - น าข้อมูลจากกระดาษท าการ ไปจัดท างบดุล งบก าไรขาดดุล 
และหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
    2.2 เงนิกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
          - น าข้อมูลจากงบทดลองรายเดือนมาตรวจสอบความถูกต้อง 
          - ท ารายการปรับปรุงบัญชี 
          - จัดท างบดุล งบก าไรขาดดุล และหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน 
 

 30 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

3. จัดท าหนังสือถึงส านักตรวจสอบภายใน/ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
     3.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ./เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
           - ส่งรายงานประจ าเดือน ภายในวันที่  7 ของเดือนถัดไป 
           - ส่งรายงานประจ าปี ภายใน (ตามที่ระเบียบก าหนด)     
หลังสิ้นปีปฏิทิน  
  

 1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

                    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : รายงานการเงินเงินนอกงบประมาณสามารถด าเนินการได้ภายในเวลาที่ระเบียบก าหนด 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.)  นางสาวจินตนา  โกมลหิรัญ 

      2.)  นางสาวเฉลิมขวัญ  นิตย์ค าหาญ 
      3.)  นางสาวจันทจร  กออิสรานุภาพ 
      4.)  นางสาวจิลาภรณ์  ใสทอง 
      5.)  นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศรี 

      ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ตอ่ 304 
เบอร์ติดต่อ : 095 142 5390 
เบอร์ติดต่อ : 081 117 6351 
เบอร์ติดต่อ : 083 145 6707 
เบอร์ติดต่อ : 081 694 6127 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 108 

 
     

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

     3.2 เงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
           - ส่งรายงานประจ าเดือน ภายในวันที่ 7  ของเดือนถัดไป 
           - ส่งรายงานประจ าปี ภายใน (ตามที่ระเบียบก าหนด)    
หลังสิ้นปีงบประมาณ 

    



 
แบบฟอร์มที่ 1 

130 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

  1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
      กระบวนงาน    การเบิกจ่ายเงิน                                                                                                                                                       .  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   -  หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 
-  บุคลากร/หน่วยงานในสังกัด สป.กษ 
-  บุคลากร/หน่วยงานนอก สป.กษ. 
-  ประชาชน/บริษัท/ห้าง/ร้าน 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

-  ผู้บริหาร 
-  ส านักตรวจสอบภายใน 
-  หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
-  หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง , ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา 
   เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
   ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
-  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2552  
   เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่ 
   จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

2 
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-  ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
   ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ,  
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
-  หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ 
   ว 150 ลงวันที่ 10 เมษายน 2558 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีตลาด  
   อิเล็กทรอนิกส์(Electronic Market : e – market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
   (Electronic  Bidding : e – bidding) 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
   พ.ศ. 2553  
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553  
   เรื่องรายการค่าใช้จ่าย ตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่าย  
   ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ 
   ทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536 และ 
   การเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ  
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 67 ลงวันที่ 12 เมษายน พ.ศ. 2548 
-  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน   
   ข้าราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 205 ลงวันที่ 30  
   พฤศจิกายน 2552  
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-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  นร  0506/ว24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ ์2556   
   เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดประชุมราชการ 
-  พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ประกาศกระทรวงการคลังเรื่องก าหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ 
   ได้รับเบี้ยประชุมฯ พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-   หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/19537 ลงวันที่ 20 กันยายน 2554 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 38  เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
   ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง   
   หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406/ว 121 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2553   
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0406/ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553  
-  หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 262 ลงวันที่ 24 กันยายน 2562  
   เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 54 ลงวันที่ 5 มีนาคม  2558   
   เรื่องการเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ 
-  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 146 ลงวันที่ 10  
   มิถุนายน 2558 เรื่องการทบทวนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558 เรื่อง  
   การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ  
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549   



 
แบบฟอร์มที่ 1 

133 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 138 ลงวนัที่ 16 พฤศจิกายน  2555 เรื่อง 
   ค่าตอบแทนกรรมการ ผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน พ.ศ. 2562 
-  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0408.4/36108 ลงวันที ่27 กันยายน 2559 เรื่อง  
   ค่าตอบแทนที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
-  พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ พ.ศ. 2548  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามประเภท 
-  กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   -  เอกสารของผู้มีสิทธิไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
-  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบก าหนด เช่น ข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ใบ  
   PO) ไม่ถูกต้องไม่มีการตรวจรับในระบบ GFMIS ข้อมูลผู้ขายยังไม่ได้รับการอนุมัติ เป็นต้น 
-  ผู้มีอ านาจอนุมัติยังไม่ได้ลงนามอนุมัติ/ลงนามไม่ครบ 
-  มีรหัสต่าง ๆ ที่จะต้องคีย์ในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินเป็นจ านวนมากต้องใช้เวลาใน 
   การบันทึกข้อมูลเช่น รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน ศูนย์ต้นทุน รหัสบัญชีแยกประเภท   
   รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสกิจกรรมย่อย  
-  โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินประมวลผลล่าชา้ในชว่งปลายปีงบประมาณเนื่องจากมีข้อมูลสะสม 
-  ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน ที่ใช้ในการเบิกจ่าย บางครั้งมีความไม่ชัดเจน จ าเป็นต้อง 
   ประสานเจ้าของระเบียบเช่น กรมบัญชีกลาง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการเบิกจ่ายเงิน 
-  การขอเบิกจ่ายเงินไม่ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
   ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 

5 
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-  หน่วยงานผู้เบิกใช้เจ้าหน้าที่หลายคนหรือเปลี่ยนแปลงผู้ด าเนินการบ่อย และไม่มีการศึกษา 
   ระเบียบ ท าให้เกิดข้อผิดพลาดและล่าช้า 
-  เมื่อมีการประสานให้มาแก้ไขเอกสาร หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หรือเมื่อรับเรื่องไปแก้ไข   
   หน่วยงานผู้เบิกไม่รีบด าเนินการท าให้เกิดความล่าช้าต้องคอยติดตามทวงถาม 
-  จ่ายค่าเลา่เรียนบุตรเกินอัตราที่ก าหนด 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   -  ผู้ปฏิบัติงานสามารถจ่ายเงินได้ภายใน 2 วัน 
-  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับระบบ,ขั้นตอน,การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ของ 
   กรมบัญชีกลางเป็นอย่างดี  
-  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
-  ด าเนินการตามกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน และอ่ืน ๆ ที่ 
   เกี่ยวขอ้ง อย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 
-  ด าเนินการตัดยอดงบประมาณได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 

1 

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

-  ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน -  ร้อยละของจ านวนเรื่องท่ีสามารถจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
-  จ านวนฎีกาท่ีเกินก าหนดจ่าย 
-  ร้อยละของจ านวนเรื่องที่มีการโอนเงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการได้แล้วเสร็จภายใน 
   เวลาที่ก าหนด 
-  ร้อยละของจ านวนเรื่องท่ีขอเบิกเงินคงคลังได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
-  ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
-  ร้อยละของจ านวนเรื่องท่ีด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญและเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
   ต่าง ๆ ของหน่วยงานใน สังกัด สป.กษ. และส านักงานรัฐมนตรีเพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินได้ 
   ถูกต้องตามระเบียบฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6 
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-  ร้อยละจ านวนเรื่องท่ีตัดยอดงบประมาณได้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
-  ระยะเวลาเฉลี่ยในการตัดยอดงบประมาณตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
-  ระยะเวลาเฉลี่ยในการตรวจสอบเอกสารตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ วิธีประกาศเชิญชวน 
   ทั่วไป วิธีคัดเลือก และงบลงทุน 

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

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารการขอเบิกจ่ายจากเจา้หน้าที่ สป.กษ. ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว 
- กรณีเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ (ฝ่ายบริหารทั่วไป) 
- กรณีเบิกค่าสวัสดิการ (กลุ่มการเงิน) 

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป / 
กลุ่มการเงิน 

 

การตัดยอดงบประมาณ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเรื่องที่ส่งมาตัดยอด
งบประมาณพร้อมตัดยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้
จ่ายเงิน สป.กษ. และสอบทานความถูกต้อง  
 
 
 

 
 
  
 
 

30 นาที กลุ่มงบประมาณ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารว่ามกีาร
ระบุแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมและ
แหล่งเงินครบถ้วน ถูกต้อง และ
หน่วยงานเจา้ของเร่ืองได้ตัด
งบประมาณของหน่วยงานมาแลว้ 
และแต่ละเดือนจะส่งไฟล์ข้อมูล
รายงานการตัดยอดงบประมาณไว้ใน
ระบบ Intranet ของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้
หน่วยงานตรวจสอบและยืนยันยอด
งบประมาณอีกครั้ง 

ระบุขั้นตอนที่ 1 ระบุขั้นตอนที่ 2,5 ระบุขั้นตอนที่ 3,4,7-
12,14,16,17,19,21,23-25 

ระบุขั้นตอนที่ 6,13,15,18,20,22 ระบุขั้นตอนที่ - 

กร
ณี

มี 
กา

รจ
ัดซ

ื้อจ
ัดจ

้าง
ฯ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

เบกิคา่ใช้จ่ายต่างๆ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

การตรวจสอบใบส าคัญตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
3. ตรวจสอบเอกสารการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กรณวีิธีการ
คัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และงบลงทุนทุกรายการให้
ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบฯ 

 2 ชั่วโมง 
 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ การตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 อย่างเคร่งครัด 
 

การตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่าย 
4. ด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญ และเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น การ
จัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าเช่าบ้าน ค่าเบี้ย
ประชุมกรรมการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯลฯ 
       กรณีเอกสารการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องตรวจสอบ
การด าเนินการและเอกสารให้เป็นไปตาม พรบ. , ระเบียบ
กระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงด้วย 
      หากพบว่าใบส าคัญการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบ และ
หรือเอกสารไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
มารับเรื่องแก้ไขเพ่ิมเติม และคอยติดตามทวงถาม เมื่อหน่วยงานที่
รับเรื่องแก้ไขด าเนินการล่าช้า    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 10 วัน กลุ่มตรวจสอบ ปฏิบัติตามระเบียบที่
เกี่ยวข้องและศึกษา ค้นคว้า 
ติดตามการแก้ไข ปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงระเบียบฯ จาก
กรมบัญชีกลาง หรือ
หน่วยงานเจ้าของระเบียบ
อย่างสม่ าเสมอ รวมทั้งการ
ประสาน หารือกับหน่วยงาน
เจ้าของระเบียบ 
 

5. กรณีเบิกค่าสวัสดิการ เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 
กลุ่มการเงินด าเนินการตรวจสอบตามอัตราที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการเบิกค่ารักษาพยาบาลและ
ค่าเล่าเรียนบุตร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

       
 

30 นาที กลุ่มการเงิน กฎหมาย ระเบียบ หนัง
เวียนที่เกี่ยวกับค่าเล่าเรียน
และค่ารักษาพยาบาล 

YES 

จัดซื้อ จัดจ้างฯ 

เบกิคา่ใช้จ่ายต่างๆ 

NO 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องแก้ไข 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6. สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือที่ได้รับมอบหมายเพ่ือขอ
อนุมัติหลักการและหรือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 
 

30 นาท ี กลุ่มตรวจสอบ  

7. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติการ
เบิกจ่าย ส่งกลุ่มบัญชีเพ่ือขอเบิกเงินในระบบ GFMIS          

 10 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
8. ตรวจสอบผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายเงินได้อนุมัติแล้ว วงเงินที่
เสนอขออนุมัติตรงกับใบแจ้งหนี้ ตัดยอดงบประมาณถูกต้อง และ
กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ GFMIS 
(ใบ PO) ระบุรายละเอียดถูกต้อง 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบเอกสารที่
น ามาวางขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ว่าผู้มีอ านาจอนุมัติ
เบิกจ่ายได้อนุมัติให้จ่ายเงิน
แล้ว และจ านวนเงินที่อนุมัติ
ให้เบิกต้องตรงกับใบแจ้งหนี้ 

9. คัดแยกเรื่องที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย รวมทั้งคัดแยกเรื่องตาม
ประเภทเอกสารการขอเบิก เช่น KL KC KA KB เป็นต้น 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

10. ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กรมบัญชีกลางก าหนด 

 4 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

11. เรียกและสั่งพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังมาตรวจสอบ 
ให้ถูกต้อง แล้วส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังให้หัวหน้ากลุ่ม
บัญชีสอบทานรายละเอียดอีกครั้ง แล้วส่งเรื่องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ด าเนินการอนุมัติขอเบิก (อนุมัติ A) และขอจ่าย (อนุมัติ B) 
รายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

เบกิคา่ใช้จ่ายต่างๆ 

เบกิ 
ค่าใช้จ่ายตา่งๆ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

12. วันท าการถัดไป เรียกและพิมพ์รายงานสรุปรายการขอ
เบิกของหน่วยงาน มาตรวจสอบกับรายงานการขอเบิกเงินคง
คลัง 

 
 
 

 

3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

13. บันทึกรายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการขอเบิกเงินคง
คลัง โดยระบุเลขที่หลักการ ชื่อผู้เบิก ประเภทค่าใช้จ่าย เลขท่ี
เอกสารขอเบิก วันที่รับเรื่อง วันที่วางขอเบิกและวันที่กรมบัญชกีลาง
สั่งโอนเงินเข้าบัญชี และลายมือชื่อผู้รับเรื่อง พิมพ์รายงานแสดง
การจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์รับเงิน และส่งเอกสารที่
กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงินเข้าบัญชีแล้วให้กลุ่มการเงิน
ด าเนินการต่อไป 
 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

การจ่ายเงิน 
14. รับเอกสารและด าเนินการคัดแยกเอกสารตามประเภทการ
จ่ายเงินจากแหล่งเงินงบประมาณ ดังนี้ 

- เงินงบประมาณ 
- เงินนอกงบประมาณ 
- เงินทดรองราชการ 

 
 

 

30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป/กลุ่ม
การเงิน 

 

15. ตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจ่ายจากกรมบัญชีกลาง และ
ตรวจสอบการได้รับโอนเงินจาก Statement ของธนาคารกรุงไทย 
ทัง้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

 30 นาท ี
 

 

กลุ่มการเงิน  

เบกิ 
ค่าใช้จ่ายตา่งๆ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

16. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา เอกสารที่จะจ่ายเงินจะต้อง
บันทึกรายละเอียดเลขที่หนังสือ เลขท่ีขอเบิก ชื่อผู้รับเงิน จ านวน
เงิน วันที่เงินเข้า วันที่ครบก าหนด พร้อมทั้งแยกเอกสารการเบิก คือ 
 - จา่ยผู้มีสิทธิรับเงิน   - จ่ายตรง   -  ชดใช้เงินทดรองราชการ 
 

 
 
 

 

30 นาท ี กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจ านวนฎีกา
ที่ได้รับกับรายงานสรุป
รายการขอเบิกของ
หน่วยงานจากระบบ GFMIS 

17. กรณีจ่ายตรงด าเนินการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ให้บริษัท ห้าง ร้าน พร้อมโทรประสานบริษัท ห้าง ร้าน ให้น า
ใบเสร็จรับเงินมาแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 10 นาท ี กลุ่มการเงิน  

18. ติดตามใบเสร็จรับเงินจากบริษัท ห้าง ร้าน ตรวจสอบชื่อ
บริษัท ฯ รายการ จ านวนเงิน และมอบหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย แก่บริษัทฯ 

 
 

10 นาท ี กลุ่มการเงิน หากบริษัท/ห้าง/ ร้าน ยังไม่
น าใบเสร็จรับเงินมาให้ 
ภายใน 30 วัน นับจากวัน
จ่ายเงิน ให้ท าหนังสือแจ้ง
กรมสรรพากร 

19. การเบิกจ่ายเงิน 
19.1   เงินทดรองราชการ 

           กรณีเบิกค่าสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่า
เรียนบุตร 

19.2  เงินงบประมาณ (เรื่องผ่านส่วนราชการ) 
- จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate 

Online เพ่ือโอนเข้าบัญชีผู้ที่สิทธิรับเงิน 
- ชดใช้เงินทดรองราชการ จะจัดท าการเขียนเช็คจากเงิน

งบประมาณ สั่งจ่ายเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน กลุ่มการเงิน - ระเบียบฯ การเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินฯ 2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการน าเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการผ่านระบบอิเลก
ทรอนิกส์ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค 

จา่ยตรง เงิน
ทด

รอ
งฯ

/เงิ
นน

อก
งบ

ฯ/
 

เงิน
งบ

ปร
ะม

าณ
 (ผ่

าน
ส่ว

นร
าช

กา
ร)
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

19.3  จ่ายตรง กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มี
สิทธิรับเงินโดยตรง 

19.4 เงินนอกงบประมาณ เขียนเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีสิทธิจาก
บัญชีเงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 

0402.2/ว 140 ลงวันที่ 
1 สิงหาคม 2563 

20. .เสนอผู้มีอ านาจ 
    - ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน 
    - อนุมัติการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 

 20 นาที 
 

กลุ่มการเงิน  

21. เมื่อจ่ายเงินแล้ว 
21.1 เงินทดรองราชการและเงินนอกงบประมาณจะ

ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงชื่อผู้จ่ายเงิน 
21.2 เงินงบประมาณจะเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงินจาก

ระบบ  KTB Corporate Online แนบไว้กับเอกสารเพ่ือเป็น
หลักฐานการจ่าย 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

22. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา โดยระบุวันที่จ่ายเงิน 
เลขที่เช็ค เลขที่โอนเงิน  

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

23. ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี และข้อมูลในทะเบียนคุม
การโอนเงิน 
 
 
 
 

 30 นาที กลุ่มการเงิน - มอบหมายผู้ท าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของการ
จ่ายเงิน การรับเงินและการน า
เงินส่งคลังหรือฝากคลังตามค าสั่ง
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ ที่ 132/2562 ลง
วันที่ 16 มกราคม 2562 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

24. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ 
    - เอกสารที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน และเอกสารการชดใช้เงินทดรอง
ราชการ ส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

  
 

   

10 นาท ี กลุ่มบัญชี/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

25. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อจัดเก็บ  30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

 
 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   มาตรฐานคณุภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินถูกต้องและรวดเร็วเป็นไปตามระเบียบ 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

               ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มงบประมาณ , กลุ่มบริหารงานพัสดุ , กลุ่มตรวจสอบ , กลุ่มบัญชี ,     
                                       กลุ่มการเงิน , กลุ่มบริหารทั่วไป 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 238 , 198 ,     
                 218 , 219 ,131 , 241 

               ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : บุคลากรภายในสังกัด สป.กษ และภาคเอกชน  
 

จา่
ยต
รง

 เงินทดรองฯ/ 
เงินนอกงบฯ/ 

เงินงบประมาณ 
(ผ่านส่วนราชการ) 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1.  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน  เงินยืมราชการ                                                                                                                                                     .                                                                                                                                                             

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง(กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 
- บุคลากร/หน่วยงานในสังกัด สป.กษ 
- บุคลากร/หน่วยงานนอก สป.กษ. 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- ผู้บริหาร 
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง , ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน    
  และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550   
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2552  
  เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่ 
  จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

2 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ 
  ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว150  
  ลงวันที่ 10 เมษายน 2558 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
  (Electronic Market : e - market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (Electronic  Bidding : e – bidding) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ 
   ทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536  
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0409.7/ว67 ลงวันที่ 12 เมษายน พ.ศ. 2548 เรื่อง การเบิก 
   ค่าใช้จ่ายในการรบัรองชาวตา่งประเทศ  
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว205 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2552  
   เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง  
  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ ์2556   
  เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดประชุมราชการ 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและประกาศ 
  กระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ย 
  ประชุมฯพ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดว่นทีสุ่ด  
  ที่ นร 0506/19537 ลงวันที่ 20 กันยายน 2554 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 38  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
  ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561  
  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 54 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2558   
  เรื่องการเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม  สัมมนา  อบรม ณ ต่างประเทศ 
- หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 146 ลงวันที่ 10 มิถุนายน2558  
  เรื่อง การทบทวนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558 เรื่องการเดินทางไปศึกษาดูงาน  
  ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ  
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ส่งเรื่องมายืมเงินโดยยังไม่ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายและอนุมัติการเดินทางจากผู้มีอ านาจ แต่ 
  เนื่องจากเป็นเรื่องเร่งด่วนจึงจ าเป็นต้องให้ยืมไปก่อนและน าเรื่องที่ได้รับอนุมัติมาแนบให้ภายหลัง 
- เอกสารประกอบการยืมเงิน/หักล้างไม่ครบถ้วนเมื่อมีการประสานให้มาแก้ไขเอกสาร หรือ 
  เอกสารเพิ่มเติม หรือเมื่อรับเรื่องไปแก้ไข หน่วยงานผู้เบิกไม่รีบด าเนินการโดยเฉพาะเรื่องที่ 
  หักล้างเงินยืม ท าให้เกิดความล่าช้า ต้องคอยติดตามทวงถาม 
- การตัดยอดศูนย์ต้นทุน,แหล่งของเงิน,รหัสบัญชีแยกประเภท,รหัสกิจกรรม,รหัสงบประมาณ, 
  ยอดเงิน,ชื่อผู้ขอเบิกเงิน ไม่ถูกต้อง 
- ข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ใบ PO) ไม่ถูกต้อง 
- ยังไม่มีการตรวจรับในระบบ GFMIS 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติยังไม่ได้ลงนามอนุมัติ/ลงนามไม่ครบ 
- ส่งเรื่องหักล้างเงินยืมเกินวันครบก าหนด และไม่ชี้แจงเหตผุลกรณีเงินคงเหลือเกินกว่าร้อยละ 30 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน ที่ใช้ในการเบิกจ่าย บางครั้งมีความไม่ชัดเจนจ าเป็นต้อง 
  ประสานเจ้าของระเบียบเช่นกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการเบิกจ่ายเงิน 

5 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

- หน่วยงานผู้เบิกใช้เจ้าหน้าที่หลายคน หรือเปลี่ยนแปลงผู้ด าเนินการท าให้เกิดข้อผิดพลาด  
  เกิดความล่าช้า 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินไดถู้กต้องและทันเวลา (ภายใน 2 วัน) 
- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับระบบ,ขั้นตอน,การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ของ 
  กรมบัญชีกลางเป็นอย่างดี ท าให้เกิดความผิดพลาดน้อยมาก 
- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
- ด าเนินการตามกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน และอ่ืน ๆ  
  ทีเ่กี่ยวข้อง อย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่สามารถจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
- จ านวนฎีกาท่ีเกินก าหนดจ่าย 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่มีการโอนเงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการได้แล้วเสร็จภายใน  
  เวลาทีก่ าหนด 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ขอเบิกเงินคงคลังได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่เสนอขออนุมัติยืมเงินได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืม 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญและเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 
  ต่าง ๆ ของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และส านักงานรัฐมนตรีเพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินได้ 
  ถูกต้องตามระเบียบฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - แอพพลิเคชั่น Line , KTB corporate online, 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. การอนุมัติเงินยืม 
1.1. รับหนังสือ/เอกสารสัญญาการยืมเงิน จากเจ้าหน้าที่ของ สป.กษ. 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

1.2. ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคงค้าง   30 นาท ี กลุ่มการเงิน  

1.3. ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย รายละเอียดสัญญาการยืมเงิน 
และเอกสารประกอบการยืมให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ สรุปเรื่อง
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมราชการ 
 

 5 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจเอกสารประกอบการ
ยืม กรณเีป็นค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมสมัมนา ต้องตรวจสอบว่า
รายการนั้นได้ขออนุมตัิไว้ใน
โครงการหรือไม่ และจ านวนเงิน
ไม่เกินวงเงินท่ีขออนุมัติ และผู้ม ี
อ านาจอนุมัติได้อนุมัตโิครงการ
และค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว 

ระบุขั้นตอนที่ 1.1 , 2.1 ระบุขั้นตอนที่ 1.2,1.3,,2.2 ระบุขั้นตอนที่ 1.4-1.9 , 2.3 , 2.4 
, 2.7, 2.8 ,2.10, 2.11 

ระบุขั้นตอนที่ 1.5 , 1.10 , 2.5 ,2.6 
, 2.9 

ระบุขั้นตอนที่ 1.13 , 2.12 

มีหนีค้า้ง 
ไม่ใหย้ืม 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

ไมม่ีหนีค้า้ง 
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เงินงบประมาณ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.4. สอบทานความถูกต้องและตัดยอดงบประมาณใน
โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ สป.กษ. 
 

 30 นาท ี กลุ่มงบประมาณ ตรวจเอกสารว่ามีการระบุ
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม
และแหล่งเงินครบถ้วนถูกต้อง  

1.5. ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมเรียบร้อยแล้ว  
ฝ่ายบริหารทั่วไปด าเนินการคัดแยกเรื่อง 

- กรณีเป็นเรื่องที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ  ส่งให้กลุ่มบัญชี
เพ่ือด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- กรณีเป็นเรื่องเบิกจ่ายจากเงินทดรองราชการ ส่งเรื่องให้ 
กลุ่มการเงินเพ่ือด าเนินการจ่ายเงิน 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

1.6. การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (กรณียืมเงินงบประมาณ) 
ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กรมบัญชีกลางก าหนดและส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิก (อนุมัติ A) และขอจ่าย 
(อนุมัติ B) เพ่ือส่งรายการขอเบิกเงินให้กรมบัญชีกลางอนุมัติและ
จ่ายเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ 

 4 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสารที่
น ามาขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ว่าผู้อนุมัติได้อนุมัติ
เบิกจ่ายหรือไม่  

1.7. วันรุ่งขึ้น ลงคุมรายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการขอเบิกเงิน
คงคลัง ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลาง เมื่อ
กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการแล้ว ส่งเอกสารให้
กลุ่มการเงิน  
 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

เงิน
ทด

รอ
งร
าช
กา
ร 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.8. การจ่ายเงิน   
- ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายจากกรมบัญชีกลาง และการได้รับโอน

เงินจาก Statement ของธนาคารกรุงไทย กรณีจ่ายจากเงินงบประมาณ 
- บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา 

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจ านวนฎีกาที่
ได้รับกับรายงานสรุปรายการขอ
เบิกของหน่วยงานจากระบบ 
GFMIS 

1.9. การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน  
• เงินทดรองราชการ 
- กรณีจ านวนเงินที่จ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินไม่เกิน 5,000 

บาท จะจ่ายเป็นเงินสดให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
- กรณีจ านวนเงินที่จ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเกิน 5,000 บาท  

จะเขียนเช็คจากบัญชีเงินทดรองราชการสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
• เงินงบประมาณ (เรื่องผ่านส่วนราชการ) 

       จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เพ่ือโอนเข้าบัญชีผู้ที่มีสิทธิรับเงิน 

 4 ชั่วโมง กลุ่มการเงิน - ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การจ่ายเงิน การรับเงิน และ
การน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเลกทรอนิกส์ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง
ที่ กค 0402.2/ว 103 ลง
วันที่ 1 กันยายน 2559 

1.10. เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน/โอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

 2 ชั่วโมง กลุ่มการเงิน  

1.11. เมื่อจ่ายเงินแล้ว  
- เงินทดรองราชการ ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลงชื่อผู้

จ่ายเงินแล้ว วันที่จ่ายเงิน  
- เงินงบประมาณ เรียกรายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ 

KTB Corporate Online แนบไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 10 นาท ี กลุ่มการเงิน กรณีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ต่างธนาคาร จะเรียกรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน หลังจาก
โอนเงินแล้ว 2 - 3 วัน 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.12. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบ
ความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี ปฏิบัติตามคู่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 

1.13. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  โดยระบุเลขที่สัญญา 
วันที่จ่ายเงิน ชื่อผู้ยืม จ านวนเงิน วันครบก าหนด เลขท่ีเช็ค เลขที่โอน 
พร้อมจัดเก็บสัญญาการยืมเงิน 
 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

2. การหักล้างเงินยืม 
2.1. รับหนังสือ/เอกสารขอหักล้างเงินยืม จากเจ้าหน้าที่ของ สป.กษ. 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป เง่ือนไขการหักล้างเงินยืม 
-กรณีเงินยืมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการในประเทศ 
และต่างประเทศช่ัวคราว หักล้าง
ภายใน 15 วัน นับจากวัน
เดินทางกลับมาถึง 
-กรณีเงินยืมนอกเหนือจากข้างต้น 
หักล้างภายใน 30 วัน นับแต่วัน
รับเงิน 

2.2. ตรวจสอบจ านวนเงินเหลือจ่ายกับจ านวนใบส าคัญให้ถูกต้องตาม
จ านวนเงินในสัญญาการยืมเงิน  

- ออกใบรับใบส าคัญ  
- บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมแจ้งผู้ยืมให้โอนเงิน

เหลือจ่าย (ถ้ามี) ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
- ลงข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้ ให้ระบุวันที่ส่งใช้ เงินเหลือจ่าย

(ถ้ามี) เลขที่ใบเสร็จรับเงิน จ านวนค่าใช้จ่าย เลขท่ีใบรับใบส าคัญ  

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.3. แยกรายละเอียดจ านวนเงินคงเหลือ และจ านวนค่าใช้จ่ายแต่ละ
ประเภทในฎีกาลูกหนี้เงินยืมราชการ (K1) และบันทึกการหักล้าง
ลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS และแยกเอกสารดังนี้ 

- กรณีเป็นลูกหนี้เงินทดรองราชการ ส่งกลุ่มบัญชี เพ่ือบันทึก
ข้อมูลในทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

- กรณีเป็นลูกหนี้เงินงบประมาณ ส่งกลุ่มงบประมาณ เพ่ือตัด
ยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่าย สป.กษ. และสอบทาน
ความถูกต้องเพ่ือบันทึกค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง 
 

  ชั่วโมง กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจ านวนเงิน
คงเหลือและจ านวนเงินค่าใช้จ่าย
แต่ละประเภทรวมถึงรหัสบญัชี
แยกประเภทตามระบบ GFMIS 
ให้ถูกต้อง 

2.4. สอบทานความถูกต้องและตัดยอดงบประมาณใน
โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ สป.กษ. 
 

 30 นาท ี กลุ่มงบประมาณ ตรวจเอกสารว่ามีการระบุ
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม
และแหล่งเงินครบถ้วนถูกต้อง  

2.5. การตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบใบส าคัญ เอกสารประกอบการหักล้างเงินยืมให้

ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับเก่ียวข้อง  
- ตรวจสอบแหล่งของเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานที่ขอ

เบิกให้ถูกต้องตามแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมที่ได้รับจัดสรร  กรณีที่มี
การเบิกส่วนเกิน/ส่วนขาดผิดพลาด  จัดส่งเอกสารเพ่ือตัดยอด
งบประมาณให้ถูกต้อง 

- สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายเพ่ือ
ขออนุมัติหักล้างเงินยืมหรือขออนุมัติเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 
 

 

 

 

1 – 10 วนั กลุ่มตรวจสอบ     - ปฏิบัติตามระเบียบที่
เกี่ยวข้องและศึกษา ค้นคว้า 
ติดตามการแก้ไข ปรับปรุง
เปลี่ยนเปลงระเบียบฯ จาก
กรมบัญชีกลาง หรือ
หน่วยงานเจ้าของระเบียบ
อย่างสม่ าเสมอ  
- ตรวจสอบความถูกต้องตาม
แผนการจัดสรร งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ของ สป.กษ. 
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายอนุมัติ 
หักล้างเงินยืม  

- กรณีเป็นการชดใช้เงินทดรองฯ และการเบิกจ่ายส่วนเกิน
เพิ่มเติม (ถ้ามี) ส่งกลุ่มบัญชีเพ่ือขอเบิกในระบบ GFMIS 

- กรณไีม่มีการเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม ส่งเอกสารให้ฝ่ายบริหาร
จัดเก็บ 
 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 

2.7. การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS (กรณีเบิกเงินงบประมาณชดใช้
คืนเงินทดรองราชการและเบิกส่วนเงิน) ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ตาม ข้อ 1.6 - 1.8 ข้างต้น 

 1 วัน กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสารที่
น ามาขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ว่าผู้อนุมัติได้อนุมัติ
เบิกจ่ายหรือไม่ 

2.8. การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
- กรณีจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน จะบันทึกข้อมูลต่างๆ เช่น 

ชื่อผู้รับเงิน เลขที่บัญชี เลขที่ฎีกา ค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน เพ่ือโอนเข้า
บัญชีผู้ที่สิทธิรับเงิน 

- กรณชีดใช้เงินทดรองราชการ จะจัดท าการโอนเงินจากบัญชี
เงินงบประมาณเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน - ระเบียบกระทรวงวา่ด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงนิ 
การจ่ายเงิน เก็บรักษาเงนิ และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การจ่ายเงิน การรับเงนิ และการ
น าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเลกทรอนิกส์ ตาม
หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 
สิงหาคม 2563 
 

เบิกจ่ายเพิ่มเติม/
ชดใชเ้งินยืม 

 ไม
่มีเ
บกิ

จ่า
ยเ
พิ่ม

เต
มิ 



 
 

แบบฟอร์มที่ 1 

153 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.9. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online  

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน  

2.10. เมื่อจ่ายเงินแล้ว จะเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ 
KTB Corporate Online แนบเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

 10 นาท ี กลุ่มการเงิน กรณีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ต่างธนาคาร จะเรียกรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน หลังจาก
โอนเงินแล้ว 2- 3 วัน 

2.11. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบ
ความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี ปฏิบัติตามคู่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 

2.12. ส่งเอกสารเพ่ือด าเนินการจัดเก็บ 

 

 30 นาท ี กลุ่มบริหารทั่วไป  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพื่อให้สามารถจ่ายเงินยืมราชการ ควบคุมหนี้ ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมราชการ ตลอดจน
ตรวจสอบเอกสารประกอบการหักล้างให้เป็นตามระเบียบที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มการเงิน , กลุ่มงบประมาณ , กลุ่มบัญชี , กลุ่มตรวจสอบ , กลุ่มบริหารทั่วไป 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : บุคลากรภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ   
                131,217,238,218,211 

เบิกจ่ายเพิ่มเติม 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การตรวจสอบขออนุมัติหลักการ                                                                                                                              .                                                                         

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานภายใน สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - ผู้บริหาร           - ส านักตรวจสอบภายใน 4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ 
  ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
  ของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
- ข้อก าหนด มติครม. และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - เอกสารไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีก าหนดการ  ประมาณการค่าใช้จ่าย ฯลฯ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ด าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  3 ขั้นตอนที่  2 - 4  ขั้นตอนที่  5 ขั้นตอนที่  - 
  
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป และศึกษา วิเคราะห์โครงการ 
ค่าใช้จ่าย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  1 ชั่วโมง ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มบัญชี/ 

กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/ 
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ 
และค่าใช้จ่าย  และติดต่อสอบถามพร้อมทั้งขอเอกสารเพ่ิมเติม 
หากขาดเอกสารหรือเอกสารไม่ถูกต้อง 

 1 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

กฎ ระเบยีบ มติ ครม. ท่ี
เกี่ยวข้องในการตรวจสอบขอ
อนุมัติหลักการ (หากรายละเอียด 
ค่าใช้จ่ายไม่สอดคล้องกับระเบียบ 
จะสอบถามหน่วยงานท่ีออก
ระเบียบ เพื่อประกอบการ
พิจารณาเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. พิจารณาสรุปเสนอขออนุมัติโครงการ/ค่าใช้จ่าย/ตัวบุคคล  2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/  
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

4. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณาอนุมัติโครงการ/ค่าใช้จ่าย/ตัวบุคคล  2 วัน ผู้มีอ านาจ  

5. ติดตามการเสนอเรื่อง เมื่อได้รับอนุมัติส าเนาเรื่องเก็บเข้าแฟ้มและ
ส่งต้นฉบับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดอย่างครบถ้วน ถูกต้อง 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
        ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มบัญชี/กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มบัญชี/กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/ 
                                           กลุม่พัฒนาระบบงานคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 157,108,348 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 157,108,348 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การขอท าความตกลงกระทรวงการคลัง                                                                                                                      .                                                                                                                                                                                                                                                                    

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ(ลูกค้า) - หน่วยงานภายใน สป.กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน)  

5 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ  
  รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
  ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536  
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 
  ข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552 
 

1 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
  ของส่วนราชการในต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
- กฎ ระเบียบ ข้อก าหนดและมติที่เก่ียวข้อง 

 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - ประเด็นเนื้อหาที่จะขอตกลงกระทรวงการคลังไม่ชัดเจน 
- เอกสารไม่ครบถ้วน 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 
สอดรับกับแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยของการด าเนินการขอหารือ/ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณคา่ของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่1 ,3 - 9 ขั้นตอนที่6 , 8 ขั้นตอนที่ 9 
  
 2) การเขียนผังกระบวนงาน  
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องจากฝ่ายบริหารทั่วไป  30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. วิเคราะห์รายละเอียดของเรื่องที่ขอหารือ/ขอท าความตกลง
กระทรวงการคลัง  ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและศึกษา 
วิเคราะห์ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 2 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/
กลุ่มงบประมาณ/ 

กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

 

3. ประสาน/หารือ หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
ครบถ้วนประกอบการพิจารณาเสนอ 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/
กลุ่มงบประมาณ/ 

กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/ 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. สรุปประเด็นในการขอหารือ/ขอท าความตกลงกระทรวงการคลัง 
พร้อมจัดท าหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/
กลุ่มงบประมาณ/ 

กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการขอหารือ/ 
ขอท าความตกลงกระทรวง 
การคลัง 

5. หัวหน้าสว่นราชการลงนาม  2 วัน ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ  

6. ติดตามผลการพิจารณาเรื่องท่ีขอหารือ/ขอตกลง หรือให้ข้อมูล
เพ่ิมเติมกับกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ  

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/
กลุ่มงบประมาณ/ 

กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

 

7. เมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากกรมบัญชีกลาง/ส านัก
งบประมาณ ด าเนินการสรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 1 วัน ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/

กลุ่มงบประมาณ/ 
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

 

8. ด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบผลการพิจารณา
จากกรมบัญชีกลาง 

 30 นาที ฝ่ายบรหิารทั่วไป/ 
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/

กลุ่มงบประมาณ/ 
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือท าความตกลงกับกระทรวงการคลังให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนดอย่างถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/กลุ่มงบประมาณ 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/กลุ่มงบประมาณ   

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 108,348,240 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 108,348,240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai                                                                                                                     .. 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 

4 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 5 

กฎหมาย/ระเบียบ    - แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    - ไม่มี 6 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน    - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 3 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.1 การบันทึกบัญชีเงินสด 
1. รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน โดยแยกเป็นเอกสารการเบิก             
เงินสด การรับเงินสมทบค่าสาธารณูปโภคต่างๆ และน าเอกสารมา
บันทึกบัญชีด้านรับ (RE) และด้านจ่าย (PP) 

 10 นาท ี กลุ่มการเงิน/กลุ่มบัญชี  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการและด าเนินการ
บันทึกรายการ ดังนี้ 
    - ตรวจสอบความถูกต้องกรณีรับเงินสด  
      RA = การรับเงินรายได้แผ่นดิน          
      RB = การรับเงินฝากคลัง 
      RE = บันทึกรับเงินฝากธนาคารพาณิชย์      
      BD = เบิกเกินส่งคืน 

 10 นาท ี กลุ่มบัญชี  

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนที่ 4 - 5 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

- บันทึกรายการกรณีรับเงินสด                                                             
      G4 = รับเงินเหลือจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน 
      JR  = การปรับปรุงเงินสด , เงินฝากธนาคาร 

- ตรวจสอบความถูกต้องกรณีจ่ายเงินสด 
   PP = บันทึกการจ่ายเงินฝากธนาคารพาณิชย์   
   R1 = น าส่งเงินรายได้แผ่นดินของตนเอง 
   R2 = น าส่งเงินฝากคลังของตนเอง 
   R6 = ส่งเงินเบิกเกินในงบ              
 - บันทึกรายการกรณีจ่ายเงินสด 
   R8 = น าส่งเงินเข้าธนาคารกรุงไทย เงินทดรองราชการเพ่ือ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  

 10 นาท ี กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

3. เมื่อสิ้นวันท าการให้เรียกรายงานในระบบ New GFMIS Thai  โดย
ใช้ค าสั่ง NFI_CASHBAL เพ่ือตรวจสอบยอดรับเงิน – จ่ายเงิน และ
ยอดเงินสดคงเหลือในรายงานในระบบ New GFMIS Thai  จะต้อง
ตรงกับรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  

 1 - 2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 

มีการปฏิบัติงานตามคู่มือ/
แนวทางปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 

4. พิมพ์รายงานบัญชีเงินสดในระบบ New GFMIS Thai  โดยใช้
ค าสั่ง NFI_CASHBAL เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนาม 

 1 - 2 วัน กลุ่มบัญชี  

5. ตรวจสอบ Statement ธนาคารกรุงไทย เกี่ยวกับการรับและน าส่ง
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online กับบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือ
น าส่งคลังในระบบ New GFMIS Thai 

 1 วัน กลุ่มบัญชี  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

การบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณโครงการต่างๆ 
1. รับใบแจ้งการเพ่ิมของ ธกส. (ดอกเบี้ยรับ, การช าระหนี้จาก
เกษตรกร) มาบันทึกบัญชีธนาคารเงินนอกงบประมาณแยกตามเลขที่
บัญชีธนาคาร และแยกเอกสารว่าเป็นเอกสารการรับเงินหรือการ
จ่ายเงิน 

 10 นาที กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ดังนี้ 
• กรณีเอกสารการรับเงิน ให้ตรวจสอบยอดเงินตามที่ระบุใน 

ใบน าฝากเงิน และยอดเคลื่อนไหวใน Book Bank ให้ถูกต้องตรงกัน 
• กรณีเอกสารการจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบยอดเงินตามที่เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายกับส าเนาเช็ค และส าเนา แคชเชียร์เช็คสั่งจ่าย และ
เขียนจ านวนเงิน ต้องเป็นจ านวนเงินที่เท่ากัน และมีการลงลายมือชื่อ
ผู้จ่ายเงิน 

 10 นาท ี กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 

 

3. บันทึกการรับเงิน/การจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 
• กรณีการรับเงิน ใช้ค าสั่ง บช.01 เลือก RE = รับรายได้นอก         

TR1 ของตนเอง 
• กรณีการจ่ายเงิน ใช้ค าสั่ง บช.01 เลือก JR = การบันทึก 

ปรับปรุงบัญชีเงินสด เช็ค เงินฝากธนาคาร 
      และค าสั่ง บช.01 เลือก PP = การบันทึกการจ่ายช าระเงิน  
โดยไม่มีเจ้าหนี้ 

 10 นาท ี กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติงานตาม
แนวทางคุ่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

4. พิมพ์รายงานบัญชีในระบบ New GFMIS Thai จากระบบบัญชี
แยกประเภท เลือกรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่าย โดยใช้ค าสั่ง 
NGL_TB_PMT และใส่รหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการเรียกรายงาน 
และท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือทราบ 

 20 นาที กลุ่มบัญชี  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมูลด้านบัญชีมีความถูกต้อง ครบถ้วน 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพรสวรรค์ ป้อมยุคล   เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน  เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ                                                                 .                                          

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 4 

กฎหมาย/ระเบียบ     - แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี 6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าวัน 
  (เงินในงบประมาณ, เงินนอกงบประมาณ)  

3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. พิมพ์ Statement ธนาคารกรุงไทย เงินในงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณจากระบบ Internet  

  2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

2. สิ้นวันเรียกรายงานจากระบบ New GFMIS Thai ประกอบด้วย 
      รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่าย โดยใช้ค าสั่ง 
       NAP_RPT503 
      รายงานบัญชีแยกประเภท ใช้ค าสั่ง NFI_DISPLAY_L 
            รายงานงบทดลองประจ าวัน ใช้ค าสั่ง   
       NGL_TB_PMT 
 

 30 นาที กลุ่มบัญชี  

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่ 2 –  5  ขั้นตอนที่  6 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ตรวจสอบรายการขอเบิกแต่ละรายการ ตามรายงานแสดง
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายกับรายการใน Statement ของ
ธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน และรายการจ่ายเงินที่ได้รับจากกลุ่ม
การเงิน โดยตรวจสอบต้นขั้วเช็คท่ีท าการจ่าย และน าเอกสารการ
จ่ายเงินมาท าการขอจ่ายในระบบ New GFMIS Thai ด้วยค าสั่ง 
APFJ05 

 30 นาที กลุ่มบัญชี  

4. กกรณีท่ีมีรายการด้านรับปรากฏใน Statement ธนาคาร
นอกเหนือจากรายการที่ขอเบิก สอบถามผู้เกี่ยวข้องเพ่ือหาที่มาของ
รายการนั้น น าเอกสารการรับดังกล่าวมาบันทึกรับในระบบ New 
GFMIS Thai และหากมีการจ่ายก็น าเอกสารการจ่ายจากเจ้าหน้าที่
ที่จ่ายเงิน มาบันทึกการจ่ายเงินออกจากระบบ New GFMIS Thai
เช่นกัน ด้วยค าสั่ง RE JR PP 

 30 นาที กลุ่มบัญชี  

5. จัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เสนอผู้อ านวยการ
กองคลังเพ่ือทราบ 

 30 นาที กลุ่มบัญชี  

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

                มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บัญชีเงินฝากธนาคารมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางสาวนิภาวรรณ พวงประเสริฐ 
                      : 2.) นางสาวอรชพร รอบรู้ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน  

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 217 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การล้างบัญชีพักสินทรัพย์ และประมวลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบ New GFMIS Thai                                                    . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- ผู้บริหาร 
- ส านักตรวจสอบภายใน 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- ข้อก าหนดหรือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับระบบสินทรัพย์ถาวร 
- คู่มือการปฏิบัติงานระบบสินทรัพย์ถาวร 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ส่งเรื่องมาล้างสินทรัพย์ล่าช้า และแนบเอกสารไม่ครบถ้วน 2 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับข้อก าหนด แนวทางบัญชีและคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 1 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจดด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 4 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

การล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 
1. รับเรื่องการล้างบัญชีพักสินทรัพย์จากกลุ่มบริหารงานพัสดุ 
จะต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูลสินทรัพย์ที่ได้รับว่า
ถูกต้อง มีเอกสารแนบมาครบถ้วนหรือไม่ 

 30 นาที กลุ่มบัญชี ปฏิบัติตามข้อก าหนดหรือแนวทาง
ปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับระบบ
สินทรัพย์ถาวรของกรมบัญชีกลาง 
และคู่มือการปฏิบตัิงานระบบ
สินทรัพย์ถาวรของกรมบัญชีกลาง 

2. พิจารณาเอกสารว่าเป็นเรื่องที่จะต้องบันทึกในกรณีใด เช่น การ
ล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์ หรือค่าใช้จ่าย หรือครุภัณฑ์ต่ า
กว่าเกณฑ์ 

 15 นาท ี กลุ่มบัญชี 
 

 

3. ตรวจสอบรายการคงค้างของบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai กับเรื่องที่ได้รับเพ่ือน าเลขท่ีได้จากการตรวจสอบมา
บันทึกสินทรัพย์ต่อไป 
 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 – 4 , 8 - 9 ขั้นตอนที่ 5 - 7 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. บันทึกล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai  
โดยเลือก สท.13 
 กรณีท่ี 1 ล้างเป็นสินทรัพย์รายตัวทั้งจ านวน เอกสาร 

       ประเภท AA 
     กรณีท่ี 2 ล้างเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ านวน เอกสารประเภท JV 
     กรณีที่ 3 ล้างเป็นสินทรัพย์และค่าใช้จ่าย เอกสารประเภท AA  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

5. ตรวจสอบรายการที่บันทึกสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS 
Thai จากรายงานงบทดลอง และรายงานสินทรัพย์รายตัว 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  

6. ทุกสิ้นเดือนต้องตรวจสอบบัญชีพักสินทรัพย์ต่างๆ ของ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคในระบบ New GFMIS THAI จาก
รายงานงบทดลองโดยใช้ค าสั่ง NFI_DISPLAY_L ว่ามีรายการคง
ค้างอยู่หรือไม่ หากมีบัญชีพักสินทรัพย์คงค้าง ด าเนินการแจ้ง
ผู้รับผิดชอบ โดยหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ให้ด าเนินการบันทึก
ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ให้แล้วเสร็จภายในงวดบัญชีที่ยังเปิดอยู่ 
ส่วนกลางท าบันทึกส่งให้กลุ่มบริหารงานพัสดุเพ่ือตามเอกสารที่คง
ค้าง มาบันทึกล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

 

7. เมื่อด าเนินการล้างบัญชีพักสินทรัพย์เสร็จสิ้นแล้ว ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลหลักสินทรัพย์ของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค
และส่วนกลาง จากรายงานยอดคงเหลือตามรายการสินทรัพย์ : 
NFA-001 (สท.12) ว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องในส่วนของ
ภูมิภาคให้ด าเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อท าการแก้ไข  

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

การประมวลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัว 
1. หลังจากวันที่ 1 หน่วยเบิกจ่ายส่วนกลางด าเนินการประมวล 
ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ภาพรวมระดับกรม ครั้งที่ 1 เลือกการ
ประมวลผลสิ้นเดือน (สท.22) 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

2. ณ วันที่ 10 ของแต่ละเดือนหน่วยเบิกจ่ายส่วนกลางจะ
ด าเนินการประมวลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ซ้ าอีกครั้ง กรณีมี
ครุภัณฑ์ไม่ระบุรายละเอียด ภายในวันที่ 10 ต้องท าการปรับปรุง
บัญชีค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ไม่ระบุรายละเอียดในระบบ ระบบ 
New GFMIS Thai โดยรับเรือ่งรายการปรับปรุงจากกลุ่ม
บริหารงานพัสดุ เมื่อปรับปรุงบัญชีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เรียก
รายงานงบทดลองประจ าเดือนเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ด้วยค าสั่งงาน ZGL_TB_PMT 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน :   
   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีข้อมูลสินทรัพย์รายตัวครบถ้วน ไม่มีรายการพักสินทรัพย์คงค้าง และมีการประมวลผลค่า
เสื่อมราคาได้ถูกต้อง  

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  
ผู้รับผิดชอบหลัก : ว่าที่ร้อยตรี ภาณุวัฒน์ คุ้มด้วง  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์ จันทน                     

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 217 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การควบคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ                                                                                                                         . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- ผู้บริหาร 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- กรมบัญชีกลาง 
- ส านักตรวจสอบภายใน 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ   - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
- การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี 6 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่บันทึกรายการ การรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ ได้แล้วเสร็จภายใน           
  เวลาที่ก าหนด 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ และงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารจากกลุ่มการเงิน โดยด าเนินการตรวจสอบว่าเป็น
เอกสารที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ เอกสารการชดใช้คืนเงินทดรอง
ราชการ หรือเอกสารการหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

2. คัดแยกเอกสารตามประเภทค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่า
รักษาพยาบาล เงินยืมทดรองราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ฯลฯ 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  

 
 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ดังนี้ 
    3.1 กรณีเป็นเอกสารการจ่ายเงินทดรองราชการให้ตรวจสอบ 
           ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้อนุมัติแล้ว 
           จ านวนเงินที่จ่ายตรงกับจ านวนเงินที่ขอเบิก 
           มีการประทับตรา “จ่ายเงินทดรองราชการ” แล้ว 
    3.2 กรณีเป็นเอกสารการชดใช้คืนเงินทดรองราชการหรือโอน 
ลูกหนี้ให้ตรวจสอบ 
           เป็นเอกสารที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ 
           จ านวนเงินที่ชดใชค้ืนเงินทดรองราชการหรือโอนลูกหนี้ตรง 
             กับจ านวนเงินที่จ่าย 
     3.3 กรณีเป็นเอกสารการหักล้างเงินยืมราชการ ให้ตรวจสอบ
จ านวนเงินค่าใช้จ่าย และจ านวนเงินคงเหลือให้ตรงกับจ านวนเงินที่ยืม 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสารที่
จ่ายเงินก่อนการบันทึก
โปรแกรมควบคุมเงินทดรอง
ราชการ  

4. บันทึกควบคุมค่าใช้จ่ายในโปรแกรมควบคุมเงินทดรองราชการ ดังนี้ 
     4.1 กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ระบุเลขที่สัญญา วันเดือนปี  
ประเภทการจ่าย ชื่อผู้ยืม วัตถุประสงค์การยืม จ านวนเงิน 
     4.2 กรณีจ่ายเงินตามใบส าคัญ (ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน 
บุตร ฯ) ระบุวันเดือนปี เลขที่ใบส าคัญ ชื่อผู้รับเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย 
และจ านวนเงิน รวมทั้งประเภทของการจ่ายเงิน (เงินสดหรือเช็ค) 
     4.3 กรณีการชดใช้คืนเงินทดรองราชการหรือโอนลูกหนี้ให้บันทึก 
ชดใช้ในโปรแกรม    

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

     4.4 กรณีการหักล้างเงินยืมทดรองราชการ ระบุวันเดือนปีที่คืน 
เงินยืม เลขท่ีสัญญายืมเงิน ชื่อผู้ยืม จ านวนเงินที่ส่งใช้เงินยืม เล่มที่ 
เลขที่ใบส าคัญรับเงิน และเล่มที่ เลขทีใ่บเสร็จรับเงิน ลงวันที่ กรณีมี
เงินสดเหลือคืน 

    

5. ตรวจสอบเอกสารที่จ่ายจากเงินทดรองราชการกับทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการที่เรียกดูจากโปรแกรมให้ถูกต้องตรงกัน  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบยอดเงินที่จ่ายทั้งหมดกับเจ้าหน้าที่ที่จ่ายเงินให้ถูกต้อง
ตรงกันด้วย     
     หากเป็นการชดใช้คืนเงินทดรองราชการให้ตรวจสอบเอกสารที่
ชดใช้กับทะเบียนคุมฯ จ านวนเงินที่ชดใช้ทั้งหมดกับยอดเงินในต้นขั้ว
เช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

6. พิมพ์ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเสนอกรรมการตรวจนับเงิน
ประจ าวัน เพื่อลงนาม 

 30 นาที กลุ่มบัญชี  

7. ณ วันสิ้นเดือน จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ โดย
ตรวจสอบจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

8. จัดท ารายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ โดยตรวจสอบยอดลูกหนี้
เงินทดรองราชการ จากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ เทียบกับ
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการของกลุ่มการเงิน ต้องถูกต้องตรงกัน 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  
 

9. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบยอดเงินฝาก
ธนาคารคงเหลือ จากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ เทียบกับสมุดเงิน
ฝากออมทรัพย์ และ Statement ของธนาคาร 
 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ เพ่ือทราบภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป และเมื่อสิ้นปีงบประมาณ จัดท ารายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการในภาพรวมระดับกรม ส่งให้กรมบัญชีกลางภายใน 45 วัน 
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  

 2 ชั่วโมง ส านักงานเกษตรและ
สหกรณ์จังหวัด/ 

กลุ่มบัญช ี

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
            มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีการใช้จ่ายเงินทดรองราชการได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพัชชากานต์ จิตรกว้าง  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การตรวจสอบงบทดลองประจ าเดือน                                                                                                                               . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง  (ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  กรมบัญชีกลาง) 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- บุคคลและหน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส านักตรวจสอบภายใน  ผู้บริหาร) 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง  (ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  กรมบัญชีกลาง) 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                     
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - การปฏิบัติงานของหน่วยเบิกจ่ายในส่วนภูมิภาคยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีที่ต้องแก้ไข 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - จ านวนหน่วยเบิกจ่ายที่มีงบทดลองแสดงข้อมูลทางบัญชีถูกต้องตามดุลบัญชีปกติทุกบัญชี และ   
  ไม่มีรายการพักคงค้างในระบบ New GFMIS THAI 

3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. ออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เรียกรายงานงบทดลองรายเดือน ณ วันสิ้นเดือนจากระบบ New 
GFMIS THAI ของแต่ละหน่วยเบิกจ่าย โดยใช้ค าสั่ง ZGL_TB_PMT 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของดุลบัญชี ดังนี้ 
    - บัญชีสินทรัพย์ รหัสบัญชแียกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 1 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวก 
    - บัญชีหนีส้ิน รหัสบัญชีแยกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 2 ต้องมี
ตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีสว่นทุน รหัสบัญชีแยกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 3 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวก/ลบ 

 2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 

มีการปฏิบัติงานตามคู่มือ/
แนวทางปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    - บัญชีรายได้ รหัสบัญชีแยกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 4 ต้องมี
ตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีค่าใช้จ่าย รหัสบัญชีแยกประเภทข้ึนต้นด้วยเลข 5 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวก 
ถ้าตรวจสอบแล้วพบว่ามีบัญชีใดที่อยู่ผิดดุล ให้ตรวจสอบบัญชีที่มี
ข้อผิดพลาดในรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไปด้วยค าสั่ง 
NFI_DISPLAY_L เพื่อค้นหาข้อผิดพลาดทางบัญชี แล้วแจ้งให้หน่วย
เบิกจ่ายด าเนินการแก้ไข 

 

   

3. ตรวจสอบบัญชีเงินสดในมือในระบบ New GFMIS Thai ช่องยอด
ยกไป ต้องมียอดคงเหลือเท่ากับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 

 

4. ตรวจสอบบัญชีพักเงินน าส่ง ช่องยอดยกไปต้องไม่มียอดเงินคงค้าง 
หากมียอดเงินคงค้าง หน่วยเบิกจ่ายยังบันทึกการน าส่งเงินไม่ครบถ้วน 
แจ้งให้หน่วยเบิกจ่ายบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน   

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 

 

5. ตรวจสอบบัญชีพักสินทรัพย์ ช่องยอดยกไปต้องไม่มียอดเงินคงค้าง 
หากมียอดเงินคงค้าง แจ้งให้หน่วยเบิกจ่ายสร้างข้อมูลสินทรัพย์รายตัว
ในระบบ New GFMIS Thai และปรับปรุงล้างบัญชีพักสินทรัพย์ให้
แล้วเสร็จก่อนปิดงวดบัญชีนั้น ๆ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 

 

6. ตรวจสอบบัญชีเบิกเกินรอน าส่ง ช่องยอดยกไปต้องไม่มียอดเงิน 
คงค้าง หากมียอดเงินคงค้างในด้านเครดิต แจ้งให้หน่วยเบิกจ่าย
บันทึกข้อมูลปรับปรุงบัญชีเบิกเกินรอน าส่งให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ตรวจสอบบัญชีพักเบิกเงินอุดหนุน ช่องด้านเครดิตต้องมียอด
เท่ากับบัญชีพักเบิกเงินอุดหนุนช่องด้านเดบิต หากไม่เท่ากัน               
แจ้งหน่วยเบิกจ่ายให้ปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 
 

8. เมื่อแจ้งหน่วยเบิกจ่ายด าเนินการปรับปรุงรายการที่ผิดพลาดแล้ว 
เรียกรายงานงบทดลองรายเดือน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ             
แต่ละบัญชีอีกครั้ง 
 

 

3 วัน กลุ่มบัญชี 

 

  
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : งบทดลองของส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ส่งผลให้รายงานการเงินมี
ความถูกต้องน่าเชื่อถือ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางสาวแก้วทิพย์ วงษ์ไทยผดุง 

 2.) นางสาวพรสวรรค์ ป้อมยุคล 
 3.) นางสาวพัชชากานต์ จิตรกว้าง 
 4.) นางสาวอรชพร รอบรู้ 
 5.) นางสาวนิภาวรรณ พวงประเสริฐ 
 6.) นางสาววิไลภรณ์  ปลื้มกลาง 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณของกองคลัง      .                                                            

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ) 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - ส านักงบประมาณ 
- กลุ่ม/ฝ่ายในกองคลัง 

2 
 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - เนื่องจากภารกิจของกองคลังเป็นการให้บริการส านัก/กองต่าง ๆ เป็นส่วนใหญ่ ดังนั้นใน  
  ขั้นตอนการจัดท าแผนการปฏิบัติงานจึงต้องประมาณการ ซึ่งเป็นปัจจัย ภายนอก ท าให้มี  
  โอกาสที่จะประมาณการปริมาณงานคลาดเคลื่อน ส่งผลให้ในขั้นตอนการรายงานผลการ 
  ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน จึงต้องชี้แจงเหตุผลประกอบการรายงานทุกครั้ง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถส่งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินได้ตามก าหนด 3 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการจัดท า  
  รายงานผลการปฎิบัติงาน(M1)/ผลการใช้จ่ายงบประมาณ(M2)ของกองคลัง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.รับเรื่องจากส านักแผนงานและโครงการพิเศษท่ีให้หน่วยงานจัดท า
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 

  กลุ่มงบประมาณ  
 

2. ท าหนังสือแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่ายภายในกองคลังให้จัดท าแผนปฏิบัติ
งานของกลุ่ม/ฝ่าย โดยแจ้งให้ประมาณการปริมาณงานของแต่ละ
กิจกรรม 
 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ จัดท าแผนปฏิบัติราชการและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปีให้เป็นไปตามมติ ค.ร.ม
และหลักเกณฑ์ของส านัก
งบประมาณ  

3. กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาและแจ้งประมาณการปริมาณงานให้กลุ่ม
งบประมาณ เพ่ือพิจารณารวบรวมแล้วจัดท าแผนปฏิบัติงานใน
ภาพรวมของกองคลัง โดยพิจารณาจากสถิติปริมาณงานปีที่ผ่านมาด้วย 
 

 2 วัน กลุ่ม/ฝ่าย 
ในสังกัดกองคลัง 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนที่ 4 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรประจ าปี แล้วพิจารณา
จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ช้ีแจงท าความเข้าใจกับกลุ่ม/ฝ่าย
ในสังกัดเพื่อให้สามารถปฏิบัติ
ตามแผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณได ้

5.จัดท าหนังสือถึงส านักแผนงานและโครงการพิเศษน าส่งแผนปฏิบัติ
งานและแผนการใช้จ่ายเงิน 

 1วัน กลุ่มงบประมาณ  

6.ในแต่ละรอบการรายงานผล กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย 
ในสังกัดกองคลัง 

 

7.รวบรวมผลการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย และจัดท าผลการ
ปฏิบัติงาน(M1) รวมทั้งรายงานผลการใช้จ่ายเงิน (M2) ของกองคลัง
โดยน าผลเบิกจ่ายจากโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินส่งส านัก
แผนงานและโครงการพิเศษผ่านโปรแกรมส าเร็จรูป 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

  
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

                   มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้กองคลังมีระบบการควบคุมภายในที่ดี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.) นางสาวชิดชนก ผาสุกศาสตร์ 

2.) นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร 
3.) นางวนิดา  โพธิ์ศรี  

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร (หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ) 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 238 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 193 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองคลัง                                                                                               . 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ) 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- ส านักงบประมาณ 
- กลุ่ม/ฝ่ายในกองคลัง 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - มีรายการที่จะต้องด าเนินการจัดท าค าของบประมาณหลายรายการ อาจมีรายการ 
  ตกหล่นที่ไม่ได้จัดท าค าของบประมาณ หรือของบประมาณไม่เพียงพอ 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ปฏิบัติงานได้ตามเวลาที่ก าหนด 3 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการจัดส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

  

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. พิจารณาผลการเบิกจ่ายในปีที่ผ่านมา และวางแผนปฏิบัติราชการ  2 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

2. จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า  
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายบุคลากร 
ตรวจสอบรายการผูกพัน เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน และค่าใช้จ่าย 
อ่ืนๆ ตามสิทธิพึงได้รับ 
ตรวจสอบค่าสาธารณูปโภคของปีที่ผ่านมา และวิเคราะห์ 
แนวโน้มการใช้จ่ายข้างหน้า 
แยกค่าใช้จ่ายตามงบรายจ่าย 
 

 10  วัน กลุ่มงบประมาณ จัดท าค าของบประมาณโดย
พิจารณาจากผลเบิกจ่ายในปีที่
ผ่านมา และแนวโน้มค่าครอง
ชีพท่ีสูงขึ้นโดยทั้งนี้ ในการ
พิจารณาตั้งงบประมาณจะน า
รายการของปีท่ีผ่านมา
เปรียบเทยีบกับรายการที่จะ
จัดท าค าของบประมาณ 
เพื่อให้สามารถจัดท าค าขอ
งบประมาณได้ครบถ้วน 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่- ขั้นตอนที่ 2 - 4 ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาตั้งงบประมาณในส่วนของงบบริหาร 
เช่น งบด าเนินงาน งบลงทุน 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

4. รวบรวมค าขอตั้งมาวิเคราะห์ความเป็นไปได ้ตรวจสอบ รายการงบ
รายจ่าย และน ามาประมาณการรายจ่ายขั้นต่ ารวมถึงขอตั้ง
งบประมาณในงบลงทุน ตามราคามาตรฐานครุภัณฑ์  โดยชี้แจง
เหตุผล ความจ าเป็นในการขอตั้งงบประมาณ   

 5 วัน กลุ่มงบประมาณ จัดท าค าของบประมาณโดย
พิจารณาจากผลเบิกจ่ายในปีที่
ผ่านมา และแนวโน้มค่าครอง
ชีพท่ีสูงขึ้นทั้งนี้ ในการ
พิจารณาตั้งงบประมาณจะน า
รายการของปีท่ีผ่านมา
เปรียบเทยีบกับรายการที่จะ
จัดท าค าของบประมาณ 
เพื่อให้สามารถจัดท าค าขอ
งบประมาณได้ครบถ้วน 

5. ท าหนังสือแจ้งส านักแผนงานและโครงการพิเศษน าส่งค าขอตั้ง
งบประมาณของกองคลัง เพื่อให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ
รวบรวมในภาพรวมของ สป.กษ.ต่อไป 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  เพ่ือให้กองคลังมีงบประมาณไว้ใช้จ่ายส าหรับปฏิบัติภารกิจ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร (หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ) 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 238 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ สป.กษ.                                                                                                 . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. และ กษ. 4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง(กรมบัญชีกลางส านักงบประมาณ) 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - มีข้ันตอนการด าเนินงานมาก 
- รูปแบบการจัดท ารายงานมีหลายรูปแบบ 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 3 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานประชุมคณะกรรมการติดตามผลการใช้          
  จ่ายเงินของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท าข้อมูลผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS  
  (ประจ าเดือน) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   -  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

  

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1 เรียกรายงานจากระบบ GFMIS ดังนี้ 
    1) รายงานสถานะการเบิกจ่าย ระดับกอง ตามค่า 
รหัสงบประมาณ รหัสหน่วยรับงบประมาณ (NZFMA47) 
    2) รายงานข้อมูลหลักการรายการเบิกแทน  
(NZSUB_AG_RPT_0001) 
    3) รายงานการโอนและการใช้จ่ายงบเบิกแทน 
(NZSUB_AG_RPT_0002) 
    4) รายงานเงินกันขยายเอกสารส ารองเงิน  
(NFMA60) 
    5) รายงาน PO ที่กรมบัญชีกลางอนุมัติให้ขยาย 
(NPO_APPROVE) 

 3 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 3-6 ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.จัดท ารายละเอียดงบบุคลากร ของ สป.กษ.  2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

3.ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสงบประมาณ รหัส 
แหล่งของเงิน รหัสกิจกรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน  
และจ านวนเงิน 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรหัส
งบประมาณ รหัสแหล่ง
ของเงิน รหัสกิจกรรม
หลัก รหัสศูนย์ต้นทุน 
และจ านวนเงินกับการ
โอนจัดสรร โอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

4.จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ /เงินกัน/ 
เงินรับเบิกแทน/เงินโอนเบิกแทน 

 5 วัน กลุ่มงบประมาณ  

5.จัดท าบันทึกรายงานผู้บริหารเพื่อโปรดทราบและพิจารณา  2 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

6.แจ้งเวียนหน่วยงานทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค 
รวมทั้งลงข้อมูลใน Intranet และทางไลด์ผู้บริหาร 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  เพ่ือให้หน่วยงานสามารถบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร (หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ) 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 238 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท ารายงานการด าเนินการตามมาตรการในการใช้สาธารณูปโภคของ สป.กษ.                                                                . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ.  4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- การไฟฟ้านครหลวง การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค การประปานครหลวง การประปาส่วนภูมิภาค    
  และบริษัทที โอ ที จ ากัด (มหาชน)  
- กลุ่ม/ฝ่ายในกองคลัง 

2 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
  พ.ศ. 2562 
- มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - การคลาดเคลื่อนของจ านวนหมายเลขผู้บริการใช้บริการ และปัญหาเกี่ยวกับการรายงานผล 
  การเบิกจ่ายของหน่วยเบิกจ่าย 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน - ด าเนินการได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 3 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานผลการด าเนินการตามมาตรการในการใช้สาธารณูปโภค  
  ของ สป.กษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

  

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.ด าเนินการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
แล้วบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายลงในรายงานการช าระหนี้ค่า
สาธารณูปโภคผ่านเว็ปไซต์ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

2.ตรวจสอบข้อมูลที่หน่วยงานกรอกข้อมูล พร้อมทั้งแยกประเภท
ค่าใช้จ่าย 

 10  วัน กลุ่มงบประมาณ  

3. สรุปข้อมูลแยกประเภทเป็นจ านวนที่ช าระแล้ว 
จ านวนที่ยังไม่ช าระ/ไม่รายงาน จ านวนที่ช าระเกิน 15 วัน 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายการที่ค้าง
ช าระและเร่งรัดด าเนินการ
ช าระภายในก าหนด 

4.จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือรายงานผลการด าเนินการตาม
มาตรการฯ เพ่ือทราบ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่- ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ 2-4 ขั้นตอนที่ 5 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือแจ้งเวียน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้หน่วยงานไม่มีหนี้ค้างช าระค่าสาธารณูปโภค 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์ 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 238 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท าการควบคุมภายใน                                                                                                                                         . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   

 
- หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. (ส านักพัฒนาระบบบริหาร ส านักตรวจสอบภายใน และ  
  ค.ต.ป.ของ สป.กษ.) 
- กรมบัญชีกลาง  

4 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 
  ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
- แนวทางการบริหารความเสี่ยงและการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ  
  สป.กษ.  

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ประเมินความเสี่ยงไม่ครบถ้วน 
- วิธีการปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ 
- ระเบียบมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถรายงานการควบคุมภายในไดภ้ายในเวลาที่ก าหนด 1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการควบคุมภายในของกองคลัง 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. การจัดวางระบบการควบคุมภายใน (ถ้ามีการทบทวนหรือปรับปรุง
ระบบการควบคุมภายใน) 
     - ศึกษาและท าความเข้าใจระบบการควบคุมภายใน ตามแนวทาง
การด าเนินงานการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และแนวทางการบริหารความเสี่ยง
และการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ สป.กษ.       
     - ศึกษากระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย 
     - การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลงั  

 

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่  3 - 4 ขั้นตอนที่  3 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
     - ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
     - ก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์ของการประเมิน 
     - ศึกษาและท าความเข้าใจโครงสร้างการควบคุมภายใน 
     - จัดท าแผนการประเมินผล 
     - ทุกกลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการประเมินและสรุปผลการควบคุมภายใน
ในส่วนที่รับผิดชอบ 

 ภายในเดือน
กุมภาพันธ์-
สิงหาคม 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลงั/
คณะท างานพฒันาระบบ

ราชการของกองคลัง 

- หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 
- แนวทางการบริหาร
ความเสี่ยงและการจัดท า
รายงานการประเมินผล
การควบคุมภายในของ 
สป.กษ. 3. จัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย  

- จัดท ารายงานการควบคุมในระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม 
ปค.5 ย่อย) รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

- จัดท า (ร่าง) รูปเล่มรายงานการควบคุมในระดับส านัก/กอง 

 ภายในเดือน
กุมภาพันธ์-
สิงหาคม 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลงั/
คณะท างานพฒันาระบบ

ราชการของกองคลัง 

4. รายงานผลการควบคุมภายใน 
     - คณะท างานพัฒนาระบบราชการของกองคลังให้ความเห็นชอบ
กับ (ร่าง) รูปเล่มรายงานการควบคุมใน พร้อมรวบรวมและสรุปมติที่
ประชุมคณะท างานฯ (แจ้งเวียนวาระการประชุมฯ/รายงานการ
ประชุมผ่านระบบออนไลน์ และดาวน์โหลดข้อมูลเอกสารแนบผ่าน 
QR Code) 
 

 ช่วงเดือน
เมษายน และ

กันยายน 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลงั  

5. แจ้งเวียนรายงานผลการควบคุมภายในให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ
และถือปฏิบัติ ผ่านระบบออนไลน์ หรือ QR Code 

 ภายใน 5 วัน
หลังจากออก

รายงาน 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลงั  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้กองคลังมีระบบการควบคุมภายในที่ดี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววนัสพร  วงค์ทา 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ต าแหน่งเลขท่ี 184 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 268 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 348 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ                                                                                                                        . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - บุคลากรภายใน สป.กษ. 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส านักตรวจสอบภายใน)   

- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง)  
- ภาคเอกชน 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ   - ทฤษฎีความพึงพอใจ 4 
ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ผู้รับบริการไม่ให้ความส าคัญในการตอบแบบส ารวจ 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ถูกต้อง รวดเร็ว 

- น าข้อเสนอแนะจากการส ารวจมาปรับปรุงการให้บริการ 
1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการตามกระบวนงานที่ส าคัญ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - Google From , QR Code , โปรแกรม SPSS  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. วิเคราะห์กระบวนงานการให้บริการที่จะท าการส ารวจความ 
พึงพอใจ 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กระบวนงานสร้างคุณค่า
หรือกระบวนงานสนบัสนนุ
ของกองคลัง 

2. ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ และน ามา
ออกแบบส ารวจแบบออนไลน์ใน Google from 

 ภายในเดือน  
ธ.ค. – ม.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. เสนอผู้อ านวยการกองคลังให้ความเห็นชอบแบบส ารวจฯ  ภายในเดือน  
ม.ค. – ก.พ. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 
 
 

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 4 ขั้นตอนที่ 5 - 6  ขั้นตอนที่ 7 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดท าหนังสือขอความร่วมมือการตอบแบบส ารวจความพึงพอใจโดย
จัดท า QR Code แบบส ารวจวาง ณ จุดให้บริการของกลุ่ม/ฝ่าย ที่
เกี่ยวข้องและแจ้งเวียนส านัก/กอง 

 ภายในวันท่ี  
ม.ค. – ก.พ.  

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/ 
กลุ่ม/ฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

 

5. ประมวลผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ  ภายในเดือน ส.ค. 
– ก.ย. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อ
ผู้อ านวยการกองคลังและแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย  

 ภายในเดือน 
ก.ย. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

7. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานการให้บริการ  3 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงการปฏิบัติงาน ช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาววนัสพร วงค์ทา 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 268  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท ากระบวนงาน                                                                                                                                           . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานใน สป.กษ.  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานใน สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ   - แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ของ สป.กษ 
- นโยบายส าคัญของ สป.กษ. 
- กรอบแนวทางการด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานระดับส านัก/กอง ประจ าปี  
  งบประมาณ พ.ศ. 2565 
- แผนพัฒนาองค์การของ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - การปฏิบัติงานบางงานมีความซ  าซ้อนกัน และมีกระบวนงานจ านวนมาก 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถจัดท ากระบวนงานของกองคลังได้แล้วเสร็จ 

- มีกระบวนงานของกองคลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการในปฏิบัติงาน 
1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการจัดท ากระบวนงานของกองคลัง 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษากรอบแนวทางการด าเนินงานการจัดท ากระบวนงานระดับ
ส านัก/กอง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 30 นาท ี กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. จัดประชุมคณะท างานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง เพ่ือ
ชี แจงแนวทางการด าเนินงาน และทบทวนกระบวนงานของกองคลัง 

(ตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง) /แจ้งให้กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณาทบทวน/
ปรับปรุงกระบวนงานที่รับผิดชอบ (เอกสารแนบการประชุมดาวน์
โหลดผ่าน QR Code) 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. ทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงาน และจัดท าข้อก าหนดและ 
ออกแบบกระบวนงานของกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
 

 3 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

ขั นตอนที่  1 ขั นตอนที่  2 ขั นตอนที่ 3 – 4 ขั นตอนที่  4 , 5 - 6 ขั นตอนที่  3 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กลุ่มพัฒนาฯ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบ ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลการทบทวน/ 
ปรับปรุงกระบวนงานของกลุ่ม/ฝ่าย (ตามแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง)  

 5 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กรอบแนวทางการ
ด าเนินงานการจัดท า
กระบวนงานระดับส านัก/
กอง ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

5. จัดท ารูปเล่มกระบวนงานของกองคลังประจ าปี และเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังให้ความเห็นชอบ และแจ้งเวียนให้ 
บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ ผ่านระบบออนไลน์หรือ
ดาวน์โหลดผ่าน QR Code 
 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6.จัดส่งกระบวนงานของกองคลังตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ส านัก
พัฒนาระบบบริหาร พร้อมกับการรายงานผลการด าเนินการตาม 
กรอบแนวทางการด าเนินงานฯ  

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้กองคลังมีกระบวนงานและขั นตอนการปฏิบัติงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวจิตรวรรณ โพธิ์ไพจิตร 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 268  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ                                                                                                                                  .. 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ - คู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติและการประเมินผลการปฏิบัติ  

  ราชการในภาพรวม 
2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - มีการท้างานซ ้าซ้อน 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติงานของกองคลังได้แล้วเสร็จ 

- มีแผนการปฏิบัติระดับกองสู่การปฏิบัติระดับบุคคล 
1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส้าเร็จในการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก้าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.ศึกษาคู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติและ 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการในภาพรวม 

 3 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. จัดประชุม/แจ้งเวียน คณะท้างานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง 

เพ่ือทบทวนการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติให้แก่บุคลากรในกลุ่ม/
ฝ่ายให้สอดคล้องกับภารกิจของกอง (จัดท้าเอกสารดาวน์โหลดผ่าน
ระบบออนไลน์ QR Code) 

 2 วัน  
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. จัดท้าการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของกลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลัง ตามแบบฟอร์มที่ก้าหนด 
 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 

ขั นตอนที่  1 ขั นตอนที่  2 ขั นตอนที่ 2–5 ขั นตอนที่ 4, 6 ขั นตอนที่- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กลุ่มพัฒนาฯ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบ ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูล 
การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติระดับบุคคลของกลุ่ม/ฝ่าย(แบบฟอร์ม
ที่ก้าหนด) 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ
และการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการในภาพรวม 

5. จัดส่งเอกสารการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของกองคลังตาม 
แบบฟอร์มที่ก้าหนดให้ส้านักพัฒนาระบบบริหาร พร้อมกับการ 
รายงานผลการด้าเนินการตามตัวชี วัดของส้านัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. สื่อสารการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของกองคลัง และ 
แจ้งเวียนให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติผ่านระบบ
ออนไลน์หรือ QR Code 
 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กองคลังมแีผนการปฏิบัติงานชัดเจนและเป็นระบบ 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : ต้าแหน่งเลขที่ 184 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 268 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล                                                                                                                                . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ 4 
กฎหมาย/ระเบียบ - หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง 

  มาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ ความสามารถ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
  ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 
- หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013/ว 27 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2553 เรื่อง การเพ่ิมพูน  
  ประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน 
- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 4 กันยายน 2560  
  เรื่อง สมรรถนะข้าราชการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- คู่มือสมรรถนะ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มีความรู้ ความเข้าใจการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - มีแผนการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

- บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ในการปฏิบัติราชการอย่างต่อเนื่อง 
1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละบุคลากรได้รับการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code และ Google Classroom   7  
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์วิธีการประเมินความรู้ ทักษะ สมรรถนะ และ 
วิธีการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการประเมิน  

 1 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการประเมินความรู้ ทักษะ สมรรถนะ 
และวางแผนการพัฒนารายบุคคลตามแบบฟอร์ม  IDP 1 และ  
IDP 2  

 30 นาที 
ส.ค.-ก.ย. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. จัดส่งแบบฟอร์มเสนอผู้อ านวยการกองคลัง ประเมินความรู้  
ทักษะ สมรรถนะและวางแผนการพัฒนารายบุคคลของหัวหน้า 
กลุ่ม/ฝ่าย 

 1 วัน 
ส.ค.-ก.ย. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 - 5 ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนที่- 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

หัวหน้า 
กลุ่ม/ฝ่าย 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ประสาน รวบรวมข้อมูล และบันทึกข้อมูลแผนพัฒนารายบุคคล 
(แบบฟอร์ม IDP 1 และ IDP 2) ในโปรแกรมแผนพัฒนารายบุคคล 
(IDP) และสรุปความต้องการพัฒนาจากแผนพัฒนารายบุคคลของ
กองคลัง (แบบฟอร์ม IDP 3)  
 

 3 วัน 
ส.ค.- ก.ย. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 
1008/ว 27 ลงวันท่ี 29 
กันยายน 2552 เรื่อง 
มาตรฐานและแนวทางการ
ก าหนดความรู้ ความสามารถ 
และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือน
สามัญ 
 คู่มือสมรรถนะ สป.กษ. 

5. แจ้งเวียนการสรุปความต้องการพัฒนาจากแผนพัฒนารายบุคคล 
ของกองคลัง ให้บุคลากรทราบและพัฒนาตามแผน ผ่านระบบ
ออนไลน์ และQR Code 
 

 1 ชั่วโมง 
ต.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. ติดตามผลการพัฒนาตนเองรายบุคคลตามที่ได้จัดท าแผนการ
พัฒนาตนเองหรือจัดท าห้องเรียนในการพัฒนาตนเองด้วยการ
ฝึกอบรมผ่านระบบ Google Classroom พร้อมทั้งสรุปผลการ
พัฒนาเฉพาะเจ้าหน้าที่ที่เข้าร่วมการฝึกอบรม 

 10 วัน 
ม.ค. – มี.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

7. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล และ
รายงานผลการพัฒนาตามแผนพัฒนา รายบุคคล (แบบติดตาม 
IDP.....) ส่งสถาบันเกษตราธิการ 

 2 วัน 
ส.ค. 

 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววนัสพร วงค์ทา 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 348 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดการความรู้                                                                                                                                                 . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 

กฎหมาย/ระเบียบ   - แผนพัฒนาองค์การของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ  
  พ.ศ. 2565 
- นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ..ศ. 2565 
- กรอบแนวทางการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ของ สป.กษ. ประจ าปีงบประมาณ 
  พ.ศ. 2565 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   -  5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถด าเนินการจัดการความรู้ของกองคลังได้แล้วเสร็จ 
- มีการถ่ายความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการ/แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ในหน่วยงาน 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ของกองคลัง 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code , ระบบ ZOOM , Google Classroom 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

                         
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาเกณฑ์และแนวทางการจัดความรู้ภายในองค์กร 
แผนพัฒนาองค์การ นโยบายก ากับดูแลองค์การที่ดีองค์การของ 
สป.กษ. 

 30 นาท ี กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. จัดประชุมหรือแจ้งเวียนคณะท างานการจัดการความรู้ของกอง
คลัง เพ่ือชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน  คัดเลือกองค์ความรู้ที่จะต้อง
ด าเนินการ และพิจารณาร่างแผนการจัดการความรู้ (เอกสารแนบ
การประชุม ดาวน์โหลดผ่าน QR Code 

 2 วัน 
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. เสนอแผนการจัดการความรู้ให้สถาบันเกษตราธิการ  1 ชั่วโมง 
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กรอบแนวทางการ
ด าเนินงานกิจกรรมการ
จัดการความรู้ 

 

ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 - 3 ขั้นตอนที่  4 - 5 ขั้นตอนที่  6 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ 
 การสร้างและแสวงหาความรู้ 
 เผยแพร่ความรู้ลงเว็บไซต์ และผ่านบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

 ภายในเดือน 
ม.ค. – ก.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

5. ด าเนินกิจกรรม (CoP) พร้อมสรุปสาระส าคัญจากการด าเนิน
กิจกรรม  

 ภายในเดือน 
เม.ย – ก.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ 
ส่งสถาบันเกษตราธิการ  

 ภายในเดือน  
ก.ย 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
             มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้มีการจัดการความรู้ ถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววนัสพร วงค์ทา 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 268 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ                                                                                                                             . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ.  3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ   - พระราชบัญญัติบริหารราชการที่ดี  

- กรอบและแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ 
  ราชการ (มาตรา 44) 
- ค ารบัรองการปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - บุคลากรไมส่นใจ และไม่ค่อยเข้าใจในการจัดท าค ารับรองฯ  
 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสามารถรายงานผลการประเมินการปฏิบัติราชการได้ภายในเวลา 
  ที่ก าหนด 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของกองคลัง 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code 7 
 
 
 



 

แบบฟอร์มที่ 1 

215 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

              
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจรายละเอียดตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
ตามกรอบและแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2565 แผนปฏิบัติราชการของกองคลัง  ภารกิจ และ
กระบวนงานของกองคลัง 

 7 วันท าการ
หลังจากรับทราบ
ตัวช้ีวัดที่ได้รับ
มอบหมาย/

รับทราบกรอบ
ตัวช้ีวัด 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. จัดประชุมคณะท างานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง เพ่ือ
ก าหนดตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของกองคลัง ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและ
เกณฑ์การให้คะแนน  และรับทราบตัวชี้วัดที่กองคลังได้รับมอบหมาย 

(เอกสารแนบการประชุมดาวน์โหลดผ่าน QR Code) 

 30 วัน 
(ต.ค. – ม.ค..) 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/
คณะท างานพัฒนาระบบ

ราชการของกองคลัง 

 

 
 

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 - 6 ขั้นตอนที่  7 , 8 ขั้นตอนที่  - 

กองคลัง 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กรม 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. จัดท าร่างรายละเอียดตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของกอง  
ค่าเป้าหมาย น้ าหนักและเกณฑ์การให้คะแนน ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด ส่งส านักพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือประกอบการเจรจาตัวชี้วัด 

 5 วันท าการ
หลังจากเห็นชอบ

กรอบตัวชี้วัด 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

4. เข้าร่วมประชุมเจรจาตัวชี้วัดกับคณะเจรจาฯ เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน
ของตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของส านัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

5. จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) ตามกรอบค ารับรอง
การปฏิบัติราชการระดับส านัก/กอง ส่งส านักพัฒนาระบบบริหาร 

 ตามมติ คกก.
พัฒนาระบบ

บริหาร สป.กษ./
2 วัน 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

6. ถ่ายทอดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และน้ าหนัก ตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการของกองคลัง ให้บุคลากรภายในกองคลังทราบ ผ่าน
ระบบออนไลน์ หรือ QR Code 

 ภายใน 7 วันท า
การหลังจากไดร้ับ
ข้อมูลจาก สพบ. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

7. รายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
     7.1 มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
(มาตรา 44) 
          - รวบรวมข้อมูลจากผู้ที่รับผิดชอบ 
          - จัดท ารายงานผลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) ภายในวันที่ 
5 ของเดือน 
              

 ภายในวันท่ี 5 
และ 10 ของ

เดือนถัดไป ของ
แต่ละรอบการ
ประเมิน/ตามที่ 
สพบ.ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง - แนวทางการประเมินส่วน
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิ
ราชการ (มาตรา 44) 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองการปฏิบตัิ
ราชการระดับส านัก/กอง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

     7.2 ค ารับรองการปฏิบัติราชการของกองคลัง 
          - จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลจากผู้ที่รับผิดชอบ 
          - จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการของกองคลัง รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน       

   

 

8. แจ้งเวียนรายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของกองคลัง ให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ ผ่านระบบ
ออนไลน์ หรือ QR Code 

 
 

ภายใน 5 วัน
หลังจากออก

รายงานฯ 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กองคลังรับทราบงานที่ได้รับมอบหมาย และด าเนินการเพ่ือให้ตัวชี้วัดส่วนราชการบรรลุวัตถุประสงค์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวจิตรวรรณ  โพธิ์ไพจิตร 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : ต าแหน่งเลขท่ี 184 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 268 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 348 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ                                                                                                                             . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายในสป.กษ. (กองการเจ้าหน้าที่)  3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายในสป.กษ. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ - ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน 

  สามัญในส านักงานรัฐมนตรีและส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   
  พ.ศ.2565 ลงวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2565 
- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป         
  ในส านักงานรัฐมนตรีและส านักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  พ.ศ.2558 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2558 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553  
  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - บุคลากรไม่ค่อยเข้าใจในวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสามารถรายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
  บุคลากรได้ภายในเวลาที่ก าหนด 

2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 6 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.ศึกษา วิเคราะห์คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ คู่มือการ
ใช้โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
และประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย ให้ด าเนินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ (แบบ สป.ป. 1) และแบบมอบหมายงาน 

 30 นาที 
(ธ.ค. , ส.ค.) 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. สรุปรายละเอียดตัวชี้วัดทั้งหมดของบุคลากรในกองคลัง เพ่ือ
เสนอคณะกรรมการฯ  

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2 , 8 ขั้นตอนที่4–7, 9 - 13 ขั้นตอนที่ 3 , 5, 9 ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนนในเบื้องต้น 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/ 
คณะกรรมการฯ 

 

5. ตรวจสอบ/แก้ไขรายละเอียดตัวชี้วัด (KPI Template) 
รายบุคคล ตามกรอบค ารับรองการปฏิบัติราชการที่คณะกรรมการฯ 
มีมติเห็นชอบ 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. รวบรวมค ารับรองการปฏิบัติราชการและมอบหมายงาน เสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังลงนาม และบันทึกข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัด
ระดับกองในโปรแกรมระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 1 วัน 
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง - ประกาศหลักเกณฑ์และวิธกีาร
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญใน
ส านักงานรัฐมนตรีและส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธกีาร
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการทั่วไปในส านักงาน
รัฐมนตรี และส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

7. ส่งค ารับรองการปฏิบัติราชการและมอบหมายงานคืนกลุ่ม/ฝ่าย  
ส าหรับข้าราชการให้บันทึกข้อมูลรายละเอียดค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการรายบุคคลในโปรแกรมระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการ
บริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 3 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

8. แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย ให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

         (แบบ สป.ป.1)  
 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป  
 แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน    
  ของลูกจ้างประจ า 

ส าหรับข้าราชการจะต้องด าเนินการประเมินในโปรแกรมระบบ
ฐานข้อมูลสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) ด้วย 

 30 นาที 
(มี.ค. , ส.ค.) 

 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง - ประกาศหลักเกณฑ์และวิธกีาร
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญใน
ส านักงานรัฐมนตรีและส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธกีาร
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการทั่วไปในส านักงาน
รัฐมนตรี และส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 
2553 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธกีาร
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า 

9. ตรวจสอบ/แก้ไขแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
และแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า  และสรุปผลคะแนนการประเมินเสนอคณะ
กรรมการฯ พิจารณา 

 3 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/ 
คณะกรรมการฯ 

 

10. ตรวจสอบการประเมินในระบบ DPIS และประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ในโปรแกรมระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

 2 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. รวบรวมแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
และแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนาม 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

12. ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มต่างๆ ที่กองการเจ้าหน้าที่
ก าหนด และส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย 

   - บัญชีคะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
   - บัญชีคะแนนผลการประเมนิการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ 
   - บัญชีคะแนนผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ 
     ปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

13. แจ้งให้ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า  
เซ็นรับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
                    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะของบุคลากรส าหรับการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 

  4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
      ผู้รับผิดชอบหลัก : ต าแหน่งเลขท่ี 159 
      ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 348 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน                                                                                                            .                                                                                                              

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายในสป.กษ. (กองการเจ้าหน้าที่) 3 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายในสป.กษ. 4 
กฎหมาย/ระเบียบ - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

- หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุดที่ นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 
- หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร 1008.5/17 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 
- ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 3 กันยายน 2557 เรื่อง 
  ยกเลิกและประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน 
- หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559  
  เรือง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง 
  การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี - 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสามารถด าเนินการบริหารวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือนและ 

  ค่าตอบแทนส่งกองการเจ้าหน้าที่ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - โปรแกรมระบบฐานข้อมูลสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป (เรื่องการบริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือน ค่าตอบแทน) 

 15 นาท ี กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. แจ้งกลุ่มการเงิน ให้ตรวจสอบรายชื่อ อัตราเงินเดือน 
(ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ) 

 30 นาที 
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/ 
กลุ่มการเงิน 

 

3. ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับจากกองการเจ้าหน้าที่  
 วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (ร้อยละ 2.8)  
 วงเงินเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า (ร้อยละ 6) 
 วงเงินเลื่อนค่าตอบแทน มีเฉพาะรอบที่ 2 (ร้อยละ 4)  

และฐานในการค านวณเลื่อนเงินเดือน (เฉพาะกรณีข้าราชการ) 

 3 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 
 
 

ขั้นตอนที่  -  ขั้นตอนที่ 1 , 2 ขั้นตอนที่3–6 ขั้นตอนที่ 7 ขั้นตอนที่8 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. น าผลคะแนนการประเมินที่คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบมา
ด าเนินการยกร่างอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท่ีจะใช้เป็น
เกณฑ์พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ ค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ และการเลื่อนขั้นลูกจ้างประจ า เสนอผู้อ านวยการกองคลัง
พิจารณา 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

5. ด าเนินการค านวณและบริหารวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ เลื่อนขั้นลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 
 ข้าราชการจะต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบ 
ฐานข้อมูลสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS) ด้วย  
 พนักงานราชการจะเลื่อนค่าตอบแทนปีละ 1 ครั้ง 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง - หนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วน
ที่สุดที่ นร 1012.2/ว 7 ลง
วันท่ี 25 พฤษภาคม 2558 
- หนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 
347 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 
2559 
- หนังสือคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ ที่ นร 
1008.5/17 ลงวันท่ี 25 
พฤษภาคม 2558 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี 
กค 0428/ว 47 ลงวันท่ี 29 
พฤษภาคม 2558 เรื่อง การ
ปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างของส่วนราชการ 

6. ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มต่างๆ ที่กองการเจ้าหน้าที่
ก าหนด และส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย 
 ข้าราชการ 
      - บัญชีอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ใช้เป็นเกณฑ์
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 
 

ลูก
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แบบฟอร์มที่ 1 

226 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    - บัญชีการบริหารวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการตามผลการปฏิบัติราชการ 
     - สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ   
 ลูกจ้างประจ า 
      - รายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
      - สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า  
 พนักงานราชการ 
      - บัญชีคะแนนผลการประเมนิการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ (พรก. 1) 
      - สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ (พรก. 2) 
      - บัญชีรายละเอียดการเสนอจ้างพนักงานราชการ (พรก. 3) 

   - บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี (พรก. 4) 

 

   

7. จัดท าประกาศข้าราชการผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ
ดีเด่นและดีมาก เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนาม 

 3 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
 

8. แจ้งเวียนประกาศให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ  30 นาที 
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
 

3 ) การก าหนดมาตรฐานคณุภาพงาน 
                      มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะของบุคลากรส าหรับการเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
         ผู้รับผิดชอบหลัก : ต าแหน่งเลขท่ี 184 
         ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 348 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ                                                                                                   . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- บุคลากรภายใน สป.กษ. 
- บุคลากรภายนอก สป.กษ. 

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- บุคลากรภายใน สป.กษ. 
- บุคลากรภายนอก สป.กษ. 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
  2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ 
  ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
- หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน/ ระเบียบกองทุนฯ /และมติต่าง ๆที่เก่ียวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - เอกสารไม่ครบถ้วน 
- ส่งเรื่องมาในระยะเวลากระชั้นชิด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ถูกต้อง รวดเร็ว  4 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ก ากับดูแลการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แล้ว 
  เสร็จ 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ก ากับดูแลการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนสงเคราะห์ฯ ได้แล้ว 
  เสร็จ 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ก ากับดูแลการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณอ่ืนได้แล้ว 
  เสร็จ 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แล้วเสร็จ 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แล้วเสร็จ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติเบิกค่าธรรมเนียมในการบังคับคดี 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างเจ้าหน้าที่กองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอเรื่องของกองทุน 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติค่าตอบแทนพนักงานกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมฯ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณอ่ืน 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณอ่ืนได้แล้วเสร็จ  
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มที่ 1 

229 
 

1.1 

1.2 

1.2 

1.3 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเรื่องจากฝ่ายบริหารทั่วไป และตรวจสอบเอกสารว่าเป็นเอกสาร
ประเภทใด       
   1.1 การขอเบิกเงิน 
   1.2 การยืมเงิน 
   1.3 การหักล้างเงินยืม 

    10 นาท ี กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

2. ตรวจสอบรายชื่อในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม (หากมีหนี้ค้างจะไม่
ให้ยืมเงินใหม่) สัญญาการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน และ
ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ 

  2 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

3. ตรวจสอบจ านวนเงินของใบส าคัญกับจ านวนเงินยืม หรือรับคืนเงิน
ยืมเหลือจ่าย (ถ้ามี) พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน และใบรับใบส าคัญ และ
บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในสัญญายืมเงิน 

  1 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
 

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  2 - 6 ขั้นตอนที่  -  ขั้นตอนที่  - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

1.3 
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1.3 
1.1 1.2 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ ปฏิบัติตามระเบียบและมติ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5. ผู้มีอ านาจลงนาม/อนุมัติ  1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

6. จัดส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน/เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชี/จัดเก็บ
เอกสารตามประเภทของแหล่งเงิน 

 30 นาที กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เรื่องท่ีเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.) นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน 1022 
     2.) นางสาวจินตนา  โกมลหิรัญ  02 2815955 ตอ่ 304 
     3.) นางสาวเฉลิมขวัญ  นิตย์ค าหาญ  095 142 5390 
     4.) นางสาวจันทจร  กออิสรานุภาพ  081 117 6351 
                     5.) นางสาวจิลาภรณ์  ใสทอง  083 145 6707 
     6.) นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศรี  081 694 6127 
     7.) นางสาวพรรณรัตน์  ทัดเทียม  02 2815955 ตอ่ 3 
 

เบอร์ติดต่อ : 092 246 1022 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 095 142 5390 
เบอร์ติดต่อ : 081 117 6351 
เบอร์ติดต่อ : 083 145 6707 
เบอร์ติดต่อ : 081 694 6127 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ตอ่ 304 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ                                                                                                                                 .  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. 
- หน่วยงานภายนอก สป.กษ. 

4 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- หน่วยงานภายใน สป.กษ. 
- หน่วยงานภายนอก สป.กษ. 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ    - หลักการบัญชีและวิธีปฏิบัติทางการบัญชี 
- มาตรฐานการบัญชีที่ก าหนด 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - โปรแกรมการลงบัญชีมีปัญหา 1 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - มีข้อมูลทางการบัญชีทีถู่กต้อง 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่บันทึกบัญชีการจ่ายเงินกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯได้แล้วเสร็จ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกบัญชีการจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกบัญชีเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ.  
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณอ่ืน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบเอกสารว่า
เป็นการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือท่ัวไป 

 1 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

2. ด าเนินการบันทึกบัญชี 
     2.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. /เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
บันทึกบัญชีในโปรแกรมการลงบัญชี CD โดยใช้หลักบัญชีแบบเกณฑ์
คงค้าง (โปรแกรมฯ จะบันทึกบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ)      
          - การรับเงินต่าง ๆ เช่น รับเงินค่าที่จอดรถยนต์ ค่าบ้านพัก  
ให้บันทึกบัญชีด้านรับ 
          - การจ่ายเงินต่าง ๆ เช่น ค่าจ้างเจ้าหน้าที่สวัสดิการ งานจ้าง
ปรับปรุง/ซ่อมแซม ค่าน  า ค่าไฟ ให้บันทึกบัญชีด้านจ่าย 

 1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

ขั นตอนที่  1 ขั นตอนที่  - ขั นตอนที ่ 2 - 3  ขั นตอนที่  4  ขั นตอนที่  - 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ 



 
แบบฟอร์มที่ 1 

233 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

           - รายการอื่น ๆ นอกจากการรับเงิน/จ่ายเงิน เช่น การรับ
เอกสารขอเบิกเงิน การปรับปรุงรายการบัญชี ให้บันทึกบัญชีด้านทั่วไป 

    

     2.2 เงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
บันทึกในระบบบัญชีกองทุนฯ และระบบ New GFMIS Thai โดยผ่าน 
Excel loader 
          - น าใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารตรวจสอบยอดยกมาต้นเดือน
กับยอดยกไปของเดือนก่อนต้องมียอดตรงกัน 
          - บันทึกบัญชีธนาคารด้านรับเฉพาะรายการที่รับหรือถอน
ออกส่วนที่ ธกส.ด าเนินการฝาก/ถอนเข้าบัญชีเงินฝาก 
           - ตรวจสอบยอดเงินท่ีจ่ายกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
          - ธกส. แจ้งการโอนเงินกู้คืนหรือคืนค่าใช้จ่ายจดทะเบียน/ 
ค่าคดี ตรวจสอบรายการกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารถูกต้องตรงกัน
ให้จัดท าใบโอนบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 

    

3. พิมพ์ใบบันทึกบัญชีแนบกับเอกสาร เก็บเข้าแฟ้ม  10 นาที กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

4. พิมพ์รายงานบัญชีแยกประเภทจากโปรแกรมการลงบัญชี CD มา
ตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือน าข้อมูลไปจัดท ารายงานการรับจ่ายเงิน
ประจ าเดือน และงบการเงินประจ าปี 

 1 ชม. กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบันทึกบัญชีถูกต้องตามระบบบัญชีที่ก าหนด 
 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  1.)  นางสาวจินตนา  โกมลหิรัญ 
2.)  นางสาวเฉลิมขวัญ  นิตย์ค าหาญ 
3.)  นางสาวจันทจร  กออิสรานุภาพ 
4.)  นางสาวจลิาภรณ์  ใสทอง 
5.)  นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศรี 
6.)  นางสาวพรรณรัตน์  ทัดเทียม 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ตอ่ 304 
เบอร์ติดต่อ : 095 142 5390 
เบอร์ติดต่อ : 081 117 6351 
เบอร์ติดต่อ : 083 145 6707 
เบอร์ติดต่อ : 081 694 6127 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ตอ่ 304 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

 
1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดการด้านสารบรรณ                                                                                                                                      . 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - หน่วยงานภายใน / ภายนอก ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย - หน่วยงานภายใน / ภายนอก ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตล่ม เป็นต้น 
- การปฏิบัติงานมีหลายขั้นตอนจึงใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานมากกว่าจะแล้วเสร็จ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
  และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ด าเนินการจัดการด้านสารบรรณได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ -  ขั้นตอนที่ 2 - 18 ขั้นตอนที่ 19 ขั้นตอนที่ 19 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 

๑.  ศึกษาระเบียบ คู่มือ วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ   ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

การรับ – ส่งหนังสือ 
๒.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก  

2.1 จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อนหลัง         
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง แจ้ง

หน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 

 
 

๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   5 นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

4.  เสนอผู้อ านวยการพิจารณา เพ่ือมอบหมายกลุ่ม/ฝ่ายในหน่วยงาน
ด าเนินการต่อไป โดยจัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วน การพิจารณา/ทราบ 
 

 5 นาที/ เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

       

       

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

       

ไป
ข้อ

 1
. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
5. แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ 
    5.1 ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    5.2 ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดส่งหนังสือ    
    5.3 กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ  

 ๕ นาที/เรื่อง กลุ่ม/ฝ่าย 
ในสังกัดกองคลัง 

 

6. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือท่ีออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม/ สั่งการ กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับกลุ่ม/
ฝ่ายไปแก้ไข 
 

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไปและทุก
กลุ่มฝ่าย 

 

เรื่องด่วนและเรื่องที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเรื่อง เพื่อ
ติดตามความคืบหน้า
ของหนังสือ 

7. ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
     

 ๕ นาที/เรื่อง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

8.  ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอก
ที่เก่ียวข้อง โดยวิธีส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ส่ง
เอกสาร E-mail Fax และไปรษณีย์ 

8.1 เก็บส าเนาหนังสือ 
8.2 ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 

 10 นาที/
เรื่อง 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

หน่วยงานรับเรื่องไม่ลง
รับตรงตามเวลา 

การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ (ให้ด าเนินการภายใน 
60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทนิ) 
9. แจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่ายส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บ (นับ
ตามปีปฏิทิน) ยกเว้นดังนี้ 

- หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึน
ประจ าเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

- หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่อง

 
 
 
 
 
 
 

15  วัน หัวหน้าส่วนราชการ/ 
ทุกกลุ่ม/ฝ่าย 

 

       

 

 

Yes 

ส่งกลุ่ม/ฝ่าย
แก้ไข 

No 

ไป
ข้อ

 1
. 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
จะค้นได้จากที่อ่ืน และหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงินที่
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้เพ่ือการตรวจสอบเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

- หนังสือที่เป็นความลับปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัย หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวน
ของศาลหรือของพนักงาสอบสวนหรือหนังสือที่มีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์ (ให้เป็นไปตามส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 

10. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  ไม่เกิน 30 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

11. ยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  1 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

12. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

 1 ชม. คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

13. คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลายพร้อม
จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

 

14. หัวหน้าสว่นราชการพิจารณารายงานหนังสือขอท าลาย 
 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

15. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณา 

 
 

1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

 

 

Yes 

 

No 

 

Yes 

No 
ไปข้อ 1. 

 

Yes 

No 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
16. ติดตามผลการพิจารณาของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  15 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป  

17. ท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือ
อ่านเป็นเรื่องได้ 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

18. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการต่อหัวหน้าส่วนราชการ  1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

19. สรุปผลการด าเนินงานและประมวลปัญหาอุปสรรคในการ
ท างานเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน 

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ สามารถรับและน าส่งหนังสือได้ถูกต้อง ทันการณ์  

และการเก็บและท าลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

เบอร์ติดต่อ :  02 281 5955 ต่อ 241, 258  
เบอร์ติดต่อ :  02 281 5955 ต่อ 249 
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 การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน  การจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง                                                                                            .                                                                                                      

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง) 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง) 3 

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของพนักงาน 
  ราชการ พ.ศ. 2554 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - การติดตามทวงถามใบลา   5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถรายงานการมาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กองคลังได้ภายในเวลาที่ก าหนด 4 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ศึกษาระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการลาของข้าราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และการบันทึกข้อมูลวันลาในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
(DPIS)  

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และสรุปผลการมาปฏิบัติราชการเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังหรือตรวจสอบใบลาและเสนอผู้อ านวยการกองคลัง  

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ผู้อ านวยการกองคลังทราบการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพิจารณาอนุมัติใบลา 
 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที ่ 2 - 5  ขั้นตอนที่  5  ขั้นตอนที่  - 

วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. บันทึกข้อมูลวันลาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

 2 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5. จัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง ดังนี้   
    - ให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบ ภายใน 5 วันท าการนับจากวันสิ้นเดือน 
    - ใหก้องการเจ้าหน้าที่ภายใน 5 วันท าการนับจากวันสิ้นเดือน 
      ของเดือนมี.ค. และ ก.ย. 
    - จดัท าสรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนทุก  

6 เดือน (มี.ค./ก.ย. ) ส่งกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 1 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง สิทธิประโยชน์ของ
พนักงาน ราชการ พ.ศ. 
2554 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
           มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  :  ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง 

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

ผู้รับผิดชอบหลัก :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 241, 258 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 249  
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ตารางสรุปการปรับปรุงกระบวนงานของส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
ส านัก/กอง ...กองคลัง... 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

กระบวนงานหลัก 
1. การรับเงิน - น าส่งคืนคลัง และการคืนเงิน

ประกัน 






  - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มการเงิน 

2. เงินเดือน/ค่าจ้าง 



   - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มการเงิน 

3. บ าเหน็จบ านาญ และค่าตอบแทน 



   - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างานและผังงาน 

กลุ่มการเงิน 

4. การจัดท างบการเงินระดับกรม 


   - ปรับเปลี่ยนประเด็นขอ้ก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

กลุ่มบัญชี 

5. การจัดท างบการเงินรวมระดับกระทรวง 


   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ปัญหาจากระบบงานภายใน 

กลุ่มบัญชี 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ 
ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

6. การจัดท ารายงานงบกระทบยอดบัญชีแยก
ประเภทต่าง ๆ และรายงานแสดงการ
จัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน 



   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ปัญหาจากระบบงานภายใน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มบัญชี 

7. การตรวจสอบและเสนอขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 



   - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มบัญชี 

8. การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 



   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ปัญหาจากระบบงานภายใน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มบัญชี 

9. การโอนจัดสรรงบประมาณ 



   - ปรบัเปลีย่นประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย ระเบียบ และตัวชีว้ัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มงบประมาณ 

10. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 



   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ 
กฎหมาย ระเบียบ และตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มงบประมาณ 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ 
ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

11. การรับ/โอนเบิกแทนงบประมาณ 



   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มงบประมาณ 

12. การขอกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
(กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน) เก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้น
ปีงบประมาณ 



   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย ระเบียบ 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มงบประมาณ 

13. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้หน่วยงานใน
ต่างประเทศ 


   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

คือ กฎหมาย ระเบียบ 
กลุ่มงบประมาณ 

14. บริหารยานพาหนะ 

 





  - เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม โดยน าระบบ
จองรถส่วนกลางผ่านออนไลน์มาปรับใช้
อีกท้ังน าแอพพลิเคชั่นไลน์ มาใช้ในเรื่อง
การแจ้งเตือนปลการจองรถส่วนกลาง 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

15. การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลา
เบิกจ่ายเงิน (กรณีมีหนี้ผูกพัน)  

  

 
- เนื่องจากไม่ใช่ภารกิจหลักของกลุ่ม
บริหารงานพัสดุจึงตัดกระบวนงานนี้ออก 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

16. การเบิกจ่ายวัสดุ   

 
 เนื่องจาก ให้สอดคล้องและครอบคลุมกับ

ภารกิจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงาน

พัสดุ 



 

แบบฟอร์มที่ 2 

246 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ 
ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

17.   การจัดซื้อจัดจ้าง   

 
 เนื่องจาก ให้สอดคล้องและครอบคลุมกับ

ภารกิจหน้าที่ 
กลุ่มบริหารงาน

พัสดุ 

18.   การบริหารครุภัณฑ์   



 เนื่องจาก ให้สอดคล้องและครอบคลุมกับ
ภารกิจหน้าที่ 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

19. การเบิกจ่ายเงิน 

 
   - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 

คือ จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
กลุ่มงบประมาณ 
กลุ่มบริหารงานพัสด ุ
กลุ่มตรวจสอบ 

กลุ่มบัญชี 
กลุ่มการเงิน  

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

กระบวนงานสนับสนุน 

20. การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

 
 



 - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มบัญชี 

21. การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
เงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 



 
   - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 

คือ ขั้นตอนการท างาน 
กลุ่มบัญชี 

22. การล้างบัญชีพักสินทรัพย์และประมวลค่า
เสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS 





   - ปรับเปลี่ยนชื่อกระบวนงาน เป็น การ
ล้างบัญชีพักสินทรัพย์ และประมวลค่า

กลุ่มบัญชี 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ 
ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

เสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบ New 
GFMIS Thai 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

23. การตรวจสอบงบทดลองประจ าเดือน 



   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มบัญชี 

24. การจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของ สป.กษ. 





   - ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

 

25. การจัดท ารายงานการด าเนินการตาม
มาตรการในการใช้สาธารณูปโภคของ สป.กษ. 





   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย ระเบียบ  
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มงบประมาณ 

26. การประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือการ
บริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 
 

  







 - เนื่องจาก ขั้นตอนการท างานของ
กระบวนงานไมมี่ความชัดเจน ไมมี่ความ
สอดคล้อง และไมมี่ครอบคลุมการ
ปฏิบัติงาน  

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

 

27. การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ   


- เพ่ือให้ครอบคลุมและสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานมากขึ้น 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 
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กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ 
ปรับปรุง

รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

28. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ   



 - เพ่ือให้ครอบคลุมและสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานมากขึ้น 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

29. การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 

  



 - เพ่ือให้ครอบคลุมและสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานมากขึ้น 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

หมายเหตุ :       1. ช่องตาราง : การปรับปรุง ให้หน่วยงานใส่เครื่องหมาย () ในประเด็นที่หน่วยงานปรับปรุงกระบวนงานตามที่ระบุ โดยแบ่งเป็นประเด็นการปรับปรุง ดังนี้ 

-  ปรับปรุงรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่าง  ๆภายใต้หัวข้อการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ และการออกแบบกระบวนงาน 
(แบบฟอร์มที่ 1) 

-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการน าเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านท าเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบาย

พอสังเขป) 
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รายชื่อคณะท างานพัฒนาระบบราชการกองคลัง 

1. นางนลินี  อ่่าอ่ิม ผู้อ่านวยการกองคลัง ประธานคณะท่างาน 
2. นางสาวจินตนา  บูรณะนันทสิริ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป คณะท่างาน 
3. นางสาวกันตินันท์  ไทยสิทธิพงศ์ หัวหน้ากลุ่มการเงิน คณะท่างาน 
4. นางสาวนราทิพย์  จันทน หัวหน้ากลุ่มบัญชี คณะท่างาน 
5. นางรักขณา  สุขเสถียร หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ คณะท่างาน 
6. นางสาววนิดา  โฆษิตเสถียรกุล หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ คณะท่างาน 
7. นายประดิษฐ์  เกษมวิสิฐกุล หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ คณะท่างาน 
8. นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน หัวหน้ากลุ่มเงินนอกงบประมาณ คณะท่างาน 
9. นางสาวจรัสศรี  จันทร์เพ็ง เจ้าพนักงานธุรการช่านาญงาน คณะท่างาน 
10. นางสาวธนิดา  ภูษณะพงษ์ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช่านาญงาน คณะท่างาน 
11. นางวราภรณ์  สหภัทรากุล นักวิชาการเงินและบัญชีช่านาญการ คณะท่างาน 
12. นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ นักวิชาการเงินและบัญชีช่านาญการ คณะท่างาน 
13. นางสาวส่ารวย  กล่่าแพร นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะท่างาน 
14. นางกันณิกา  ศรจิตต์ นักวิชาการพัสดุช่านาญการ คณะท่างาน 
15. นางสาวจินตนา  โกมลหิรัญ นักวิชาการเงินและบัญชีช่านาญการ คณะท่างาน 
16. นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน นักวิชาการเงินและบัญชีช่านาญการพิเศษ คณะท่างานและเลขานุการ 
17. นางสาววนัสพร วงค์ทา นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะท่างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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