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คำนำ 
 

  การจัดการกระบวนงาน คือ การระดมทรัพยากรในการดำเนินงานอันได้แก่ บุคลากร วัสดุ แรงงานและเครื่องจักร เพื่อให้องค์การสามารถบริหารงานได้
อย่างเป็นระบบและการทำงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด รวมทั้ง สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการหลักและบรรลุเป้าหมายขององค์การ 

กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของการบริหารจัดการกระบวนงาน จึงได้มีการวิเคราะห์ออกแบบ
กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน จากภารกิจ/อำนาจหน้าที่ของกองคลัง และความต้องการความคาดหวังของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหลัก 
ของส่วนราชการ รวมทั้ง เงื่อนไข/ข้อกำหนดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของสำนักงาน ก.พ.ร. มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และมีการทบทวนปรับปรุงกระบวนงานมาอย่างต่อเนื ่อง เพื ่อให้กระบวนงานของกองคลังเป็นปัจจุบัน และสอดรับกับบริบทขององค์กรที ่เปลี ่ยนแปลงไป  
โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ดำเนินการทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน 
ที่มุ่งเน้นการปรับปรุงกระบวนงานให้สอดรับกับเป้าหมายขององค์กร ส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถส่งมอบผลผลิต และการบริการให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผลักดันให้หน่วยงานบรรลุตามพันธกิจที่กำหนด ให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินสถานะ 
ของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA) ในหมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ที่ส่งเสริมให้ส่วนราชการมีการจัดทำกระบวนงานหลัก 
และสนับสนุนระดับสำนัก/กองที่มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบและนำไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ ซึ่งเป็นส่วนสำคัญในการส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ
สามารถพัฒนาองค์การไปสู่ “ระบบราชการ 4.0” และให้องค์การสามารถส่งมอบผลผลิตและบริการให้กับผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดทำกระบวนงาน
ของกองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจำปี พ.ศ.2566” ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงานการทำงานของกองคลัง 
ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก่อให้ประโยชน์ต่อการติดต่อขอรับบริการของผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย นำไปสู่การปฏิบัติงานให้บรรลุ
เป้าประสงค์ของภารกิจ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อไป 
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1.   . . . 
 
 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 
 

1. .... 
2. .... 
 

1. .... 
2. .... 

2.   . . . 
 

    

3.   . . . 
 
 

    

     . . . 
 

    

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผู้รับบริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผลงำนที่ได้จำกกระบวนงำนในแต่ละกระบวนงำน  
คอลัมน์ที่ 5 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

แบบฟอร์มที่ 1 



 
 

๒ 
 

2. กระบวนงานสนับสนุน 

กระบวนงาน 
(1) 

ผู้รับบริการ 
(2) 

ผลงาน (Out put) 
(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(4) 

1.   . . . 
 
 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 

1. .... 
2. .... 

2.   . . . 
 
 

   

3.   . . . 
 
 

   

     . . . 
 

   

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงำนที่ได้จำกกระบวนงำนในแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงำน 
  



 
 

๓ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ส านัก/กอง          

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน :     (ชื่อกระบวนงาน)                                             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) (ระบุกลุ่มเป้ำหมำย)       

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (ระบุผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส ำคัญของกระบวนงำน)  
 

กฎหมาย/ระเบียบ (ระบุชื่อระเบียบ/กฎหมำยที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน)  

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

(ระบุปัญหำจำกกำรท ำงำนที่ผ่ำนมำ ทั้งจำกภำยนอกและภำยใน เช่น ข้อคิด
ข้อเสนอแนะจำกกำรประชุม ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ รำยงำนกำรควบคุมภำยใน กำร
บริหำรควำมเสี่ยง และข้อร้องเรียน เป็นต้น 

 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน (ระบุสิ่งที่ท ำให้กำรท ำงำนดีขึ้น)  

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

(ระบุด้ำนแผนปฏิบัติรำชกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำร ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 
2570) ที่สอดรับกับกระบวนงำน) 

 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน (ระบุตัวชี้วัดของกระบวนงำนที่สะท้อนให้เห็นถึงควำมส ำเร็จของกระบวนงำน)  

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน (ระบุเทคโนโลยี/นวัตกรรมที่น ำมำใช้ในกระบวนงำน (ถ้ำมี))  
(ระบุขั้นตอนกำรท ำงำนที่น ำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมำปรับใช้) 

 



 
 

๔ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
(ก ำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่ำของกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกระบวนงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

 

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

2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ระบุข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนตำม
มำตรฐำนที่ควรปฏิบัติงำนของ
กระบวนงำน 

 ระบุระยะเวลำในกำร
ด ำเนินกำรในแต่ละข้ันตอน 

ระบุหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ของแต่ละข้ันตอน 

ระบุเฉพำะขั้นตอนที่ต้อง
มีกำรควบคุม 

2 . . . 
 

    

  . . . 
 

    

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ผลส ำเร็จของกระบวนงำนที่ต้องกำรให้เกิดข้ึน เพ่ือแสดงให้เห็นประสิทธิภำพตำมประเด็นข้อก ำหนด   

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 

Yes 

No 



 

๕ 

 
 

สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กอง .................................................. 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

ปรับปรุง
รายละเอยีด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

1.        

2.        

3.        

…..       

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

-  ปรับปรงุรายละเอียด หมายถึง หน่วยงานมีการปรับปรุงเนื้อหาในกระบวนงานตามประเด็นต่างๆ ภายใต้หัวข้อการจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญ และการออกแบบกระบวนงาน 
(แบบฟอร์มที่ 1) 

-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการนำเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านทำเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 

แบบฟอร์มที่ 2 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
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1. กระบวนงานหลัก 

อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1.  ดำเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี 
การบริหารงบประมาณ การพสัดุ อาคาร
สถานที่และยานพาหนะของสำนักงาน
ปลัดกระทรวง และที่ราชพัสดทุีอ่ยู่ใน
อำนาจหนา้ที่ของกระทรวง 
 

1. การรับเงิน-นำส่งคืนคลงัและการ
คืนเงินประกนั 

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

1. รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน
และรายงานการรับรายได้และนำเงิน
ส่งเงินคงคลงั 

กลุ่มการเงิน 

2. เงินเดือน/ค่าจ้าง 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

2. รายงานรายละเอียดการจ่าย
เงินเดือน/ค่าจ้าง 

 

3. บำเหน็จบำนาญและ
ค่าตอบแทน 

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

3. รายงานทะเบียนจ่ายตรง
บำนาญรายเดือนและหนังสือส่ง
จ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 

 

4. การจัดทำรายงานการเงนิ
ประจำป ี

1. หน่วยงานภายนอก กษ. 4. รายงานงบการเงินรวมระดับกรม กลุ่มบัญช ี

5. การจัดทำงบการเงินรวมระดบั
กระทรวง 

1. หน่วยงานภายนอก กษ.  5. รายงานงบการเงินรวมระดบั
กระทรวง 

 

6. การจัดทำรายงานงบกระทบ
ยอดบัญชีแยกประเภทตา่ง ๆ และ
รายงานแสดงการจัดเก็บและนำส่ง
รายได้แผน่ดิน 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

6. รายงานงบกระทบยอดบัญชี
แยกประเภทต่าง ๆ และรายงาน
แสดงการจัดเก็บและนำส่งรายได้
แผ่นดินแสดงรายการที่ถูกต้อง 

 

7. การจัดทำรายงานการใชจ้่ายเงิน
ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ

1. หน่วยงานภายนอก กษ. 7. รายงานการใชจ้่ายเงนิทดรอง
ราชการเพื่อช่วยเหลือเกษตรกร
ผู้ประสบภัยพิบตัิกรณีฉุกเฉิน 

 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบตัิกรณี
ฉุกเฉินประจำเดือน 

 

8. การตรวจสอบและเสนอขออนมุัติ
เบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
9. การจัดทำรายงานการเงนิ
ประจำเดือน 

1. หน่วยงานภายนอก กษ. 
 
 
1. หน่วยงานภายนอก กษ. 

8. จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบตัิกรณี
ฉุกเฉินได้ทันภายในเวลาที่กำหนด 
9. รายงานการเงนิประจำเดือน 
 

 
 
 
 

 

10. การโอนจัดสรรงบประมาณ 1. หน่วยงานของ กษ.  
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

10. หน่วยงานในสังกัดได้รบั
งบประมาณถูกต้องครบถ้วนและ
ทันเวลา 

กลุ่มงบประมาณ 
 

11. การโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

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

11. หน่วยงานในสังกัดได้รบั
งบประมาณตามที่ขอโอน
เปลีย่นแปลงภายใต้หลกัเกณฑ์ของ
สำนักงบประมาณ 

 

12. การรับ/โอนเบิกแทน
งบประมาณ 
 
13. การจัดทำต้นทนุต่อหน่วย
ผลผลติ 
 

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

12. หน่วยงานตา่งๆ ได้รับ
งบประมาณที่รับ/โอนเบิกแทนได้
อย่างถูกต้อง ทันเวลา 
13. สป.กษ. มีการคำนวณตน้ทนุ
ต่อหน่วยผลผลิตเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง 

 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

14 การขอกันเงิน/ขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน (กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน) เก็บ
เงินไว้จา่ยหลังสิน้ปงีบประมาณ 
 
15. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้
หน่วยงานในต่างประเทศ 
 

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

14. หน่วยงานในสังกัดได้รบัการ
อนุมัติให้กันเงิน/ขยายเวลา/หรือ
เก็บเงินไว้เบิกจ่ายตามวัตถปุระสงค์
ภายใต้หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง 
15. สป.กษ.สามารถเบิกจ่ายเงนิ
ให้แก่หน่วยงานต่างประเทศหรือ
ชำระหนี้คา่สมาชิกได้ถูกต้อง
ทันเวลา 

 16. การบริหารพัสดุ 
 
 
 
 
17. การบริหารยานพาหนะ 
 
 
18. การอนุรักษ์พลังงาน 
 
 
 

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

16. มีแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี และหน่วยงานภายใน
ได้รับสิ่งของหรือบริการถูกต้อง 
ครบถ้วน รายการทรัพย์สิน
ถูกต้องตรงตามทะเบียน 
17. สป.กษ. มีการใช้
ยานพาหนะเป็นไปตามระเบียบ
ที่กำหนด 
18. สามารถดำเนินกิจกรรม
การจัดการพลังงานให้เกิดข้ึนใน
หน่วยงาน และสามารถลดใช้
พลังงานในหน่วยงานลงได้ 

กลุ่มบริหาร 
งานพสัด ุ



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

19. งานอาคารสถานที่ 
 
 
 
 
20. การขอใช้ที่ราชพัสดุ 
 
 
21. การเบิกจ่ายวัสดุ 
 
 
22. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
23. การบริหารครุภัณฑ์ 
 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานของ กษ. 
3. หน่วยงานภายนอก กษ. 
4. เกษตรกรและประชาชน
ทั่วไป 
1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 
 
1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 
 
1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 
 
1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

19. มีสภาพแวดล้อมในการ
ทำงานที่สะอาด 
 
 
 
20. หน่วยงานในสังกัด
กระทรวง มีการใช้ที่ราชพัสดุ
เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
21. การปฏิบัติงานถูกต้องตาม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และ
คุ้มค่ากับงบประมาณ 
22. การปฏิบัติงานถูกต้องตาม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และ
คุ้มค่ากับงบประมาณ 
23.การปฏิบตัิงานถูกต้องตาม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่า
กับงบประมาณ 

24. การรับเงินและนำเงินฝาก
ธนาคาร 

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

24. ออกใบเสร็จรับเงินและนำ
เงินฝากธนาคาร 

กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

25. การจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 
 
26. การจัดทำรายงานการเงิน
เงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
27. การเบิกจ่ายเงิน   

1. หน่วยงานภายนอก กษ.   
2. หน่วยงานของ กษ.  
3. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
1. หน่วยงานของ กษ.  
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 
 
 
1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานภายนอก กษ. 
3. หน่วยงานของ กษ. 
4. บริษัท/ห้าง/ร้าน 

25. จ่ายเงินนอกงบประมาณให้
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
26. รายงานการเงินเงินนอก
งบประมาณ 
 
 
27. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน
ภายในเวลาที่กำหนด 
28. ผู้ยืมสามารถรับเงินได้
ทันเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
29. กองคลังมีการตัดยอด
งบประมาณได้ทันเวลา 
30. การตรวจสอบใบสำคัญ
เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จา่ยตา่ง ๆ ถูกต้อง
ตามระเบียบและภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 
31. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. มี
การจัดซื้อ  

 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบัญชี  
กลุ่มงบประมาณ  
กลุ่มการเงิน 
กลุ่มตรวจสอบ 
กลุ่มบริหาร 
งานพสัด ุ
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การวิเคราะห์และกำหนดกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

 จัดจ้างถูกต้องเป็นไปตาม
กฎหมาย/ระเบียบ 

 28. เงินยืมราชการ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
2. หน่วยงานของ กษ. 

32. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน
ภายในเวลาที่กำหนด 
33. ผู้ยืมสามารถรับเงินได้
ทันเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
34. รายงานลูกหนี้คงเหลือ 
35. การตรวจสอบใบสำคัญ
เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จา่ยตา่ง ๆ ถูกต้อง
ตามระเบียบและภายในระยะเวลา
ที่กำหนด จัดจา้งถูกต้องเป็นไป
ตามกฎหมาย/ระเบียบ 

 

29. การตรวจสอบขออนุมัติ
หลักการ 
 
30. การขอทำความตกลง
กระทรวงการคลัง 

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

36. การอนุมัติหลักการมี
ค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบ
กำหนด 
37. หนังสือขอทำความตกลง
กระทรวงการคลัง  

กลุ่มบัญชี  
กลุ่มงบประมาณ  
กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
กลุ่มพัฒนาระบบฯ 
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อำนาจหน้าที่ของสำนัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

2. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

- - -  

 

คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอำนาจหนา้ที่ของหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงานทีไ่ด้จากอำนาจหนา้ที่ในแต่ละข้อ 
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2. กระบวนงานสนับสนุน. 

 
กระบวนงาน 

(1) 

 
ผู้รับบริการ 

(2) 

 
ผลงาน (Out put) 

(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(4) 
1. การบันทึกบัญชีในระบบ NEW GFMIS THAI 
 

2. การจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ 

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

1. รายงานทางบัญชีถูกต้อง ครบถ้าน เปน็ปัจจุบนั 
 
2. รายงานบัญชีเงนิฝากธนาคารประจำวนัถูกต้อง 

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. การตรวจสอบงบทดลองประจำเดือน (ส่วนภูมิภาค) 1. หน่วยงานภายนอก กษ. 5. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่าย  

6. การจัดทำแผนปฏิบัติงาน และการรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนการปฏิบัติงานของกองคลังในระบบ Mbud 

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

6. กองคลังมีแผนปฏิบัตงิาน/แผนการใช้จา่ย
งบประมาณที่มปีระสิทธิภาพ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน/ผลการใชจ้่ายงบประมาณได้ทันเวลา 

กลุ่มงบประมาณ 

7. การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองคลัง 1. หน่วยงานของ กษ.  
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

7. กองคลังมีคำของบประมาณประจำปีที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของสำนัก
งบประมาณ 

 

8. การจัดทำรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ของ สป.กษ. 1. หน่วยงานของ กษ.  
2. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 

8. ผู้บริหารมีข้อมูลในการบริหารจัดการ และ 
สป.กษ. สามารถใช้จ่ายเงนิงบประมาณได้เปน็ไป
ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่กำหนด และ
เป็นไปตามมติ ครม. 
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กระบวนงาน 

(1) 

 
ผู้รับบริการ 

(2) 

 
ผลงาน (Out put) 

(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(4) 
9. การจดัทำรายงานผลการดำเนนิการตามมาตรการในการใช้
สาธารณูปโภคของ สป.กษ.        

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

9. สป.กษ. สามารถชำระค่าสาธารณูปโภคได้ตาม
กำหนด และไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ 

 

10. การจัดทำการควบคุมภายใน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 10. รายงานการควบคุมภายในของกองคลัง กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลงั 11. การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 11. รายงานผลความพงึพอใจของผู้รับบริการ 

12. การจัดทำกระบวนงาน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 12. กระบวนงานสร้างคุณค่าและกระบวนงาน   
สนับสนนุของกองคลัง 

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

14. การจัดทำแผนพฒันารายบคุคล 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 14 แผนพัฒนารายบุคคลของกองคลัง  
15. การจัดการความรู ้ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 15. แผนการจัดการความรู้ของกองคลัง  

16.การจัดทำคำรับรองการปฏบิัติราชการ 
 
17. การประเมินผลการปฏบิัตริาชการ 
 
18. การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 

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

16. รายงานผลการปฏบิัติราชการระดับ สป.กษ.ที่
กองคลังรับผิดชอบ และของกองคลัง 
17. ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ    
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
18 บัญชีการบริหารวงเงนิงบประมาณในการ 
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจา้งลกูจ้างประจำ 
และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 

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

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 

 
 

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

20. มีการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณตาม
ระเบียบกำหนด 
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กระบวนงาน 

(1) 

 
ผู้รับบริการ 

(2) 

 
ผลงาน (Out put) 

(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(4) 
21. งานสารบรรณ 
 

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

  21. กองคลังมีการดำเนินการด้านงานสาร 
  บรรณมีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ 
  เบิกจ่ายไว้ให้สตน.และ สตง. ตรวจสอบ และม ี
  การทำลายเอกสารที่ครบอายกุารจัดเก็บตาม 
  ระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

22. การจัดทำรายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหนา้ที่กองคลัง 
 
23. การเก็บรักษาและทำลายหนังสือ 

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

22. รายงานการมาปฏิบตัิราชการของเจ้าหน้าที่   
กองคลัง  
23. การรบั-ส่งหนังสือด้วยงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งเอกสารถึงหน่วยงานทาง
ไปรษณีย์ e-mail และเจ้าหนา้ที่ส่งถึงหน่วยงาน 
24. การเก็บรักษาและทำลายหนังสือตามระเบียบ 
โดยจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อสะดวกในการค้นหา 
และทำลายดว้ยการเผา หรือวิธีอื่นเพื่อไม่ให้อ่าน
เป็นตัวหนังสือได ้

 
คำอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอำนาจหน้าที ่
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รบับริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแตล่ะกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
สำนัก/กองคลัง 

 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     

   กระบวนงาน  การรับเงิน - นำส่งคืนคลัง และการคืนเงินประกัน                                                                                                                   .                                                                 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) 
 

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

2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- ผู้บริหาร 
- กรมบัญชีกลาง 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ     - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ผู้ส่งคืนเงินนำเงินมาคืนเกินเวลาที่กำหนด 
- จำนวนเงินกับเอกสารไม่ตรงกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ 3 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

3 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจำนวนเรื่องที่ออกใบเสร็จรับเงินได้ถูกต้องตามประเภทของเงิน 
- ร้อยละของจำนวนเรื่องที่นำส่งคืนคลังในระบบ New GFMIS Thai ได้ภายในเวลาที่กำหนด 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการดำเนินการขออนุมัติคืนเงินประกันซองและเงินประกันสัญญา 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานทะเบียนคุมรับและนำส่งคืนคลัง 

6 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - แอพพลิเคชั่น Line 7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
   2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ดำเนินการรับเอกสาร  
    กรณีที่ 1  จากผู้จ่ายเงินโดยการโอนเข้าบัญชี จ่ายผ่านเครื่อง EDC        
    กรณีที่ 2 จากกลุ่มบริหารงานพัสดุ สำนัก/กอง (การขอถอนคืน      
                เงินประกันซอง และประกันสัญญา) 

 10 นาที กลุ่มการเงิน/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินตามประเภทของเงินที่ได้รับ   
และตรวจสอบการรับเงินผ่านระบบ e-payment 

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

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กรณี 
ที่ 2 

กรณี 
ที่ 1 
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กร
ณีท

ี่ 2
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. รวมจำนวนเงินตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ (แยกตามประเภท)  
ที่รับในวันเดียวกันไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ 

 30 นาที กลุ่มการเงิน  

4. การบันทึกรายการ แยกเป็น 2 กรณดีังนี้ 
    4.1 กรณบีันทึกผ่านระบบ New GFMIS Thai 
          - จัดทำบันทึกและใบนำฝากเงิน Pay-in Slip (แยกตามหน่วย
ศูนย์ต้นทุน และประเภทเงินที่จะนำส่ง) และนำเงินไปฝากธนาคาร  
* กรณีที่เรื่องการรับเงินคืนจากการโอน หรือฎีกาที่จ่ายไม่หมด 
จะต้องดำเนินการเรื่องเสนอเขียนเช็คด้วย 
          - นำสำเนา Pay-in Slip สีฟ้ากลับมาจากธนาคารแนบในเรื่อง 
และดำเนินการทำนำส่งในระบบ New GFMIS Thai ตามประเภท
ของการนำส่ง (เงินรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินฝากคลัง) 
    4.2 กรณีบันทึกผ่านระบบ KTB Corporate Online  
         - ทุกสิ้นวันทำการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินจากรายงาน  การรับ
ชำระเงินระหว่างวัน กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชีที่เรียก
จากระบบ KTB Corporate Online และบันทึกการรับเงินจากระบบ New 
GFMIS Thai ประเภทเอกสาร RA (เงินรายได้แผ่นดนิ) RC (รายได้แผน่ดินแทน
หน่วยงานอื่น) BD (เงนิเบิกเกินส่งคืน และ RB (เงินฝากคลัง)   
      - วันทำการถัดไปทำรายการนำเงินส่งคลัง และพิมพ์หน้าจอ 
การทำรายการสำเร็จจากระบบ KTB Corporate Online ส่งให้ผู้มี
อำนาจอนุมัติ และพิมพ์เอกสารการนำส่งเงินจากระบบ New GFMIS Thai 

 
 
 
 

40 นาที กลุ่มการเงิน - คู่มือการรับและนำเงินส่ง
คลังตามระบบ New GFMIS 
Thai 
 ของกรมบัญชีกลาง 
- แนวปฏิบัติในการบันทึก
รายการนำเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
- มอบหมายผู้ทำหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของ
การจ่ายเงิน การรับเงินและ
การนำเงินส่งคลังหรือ 
ฝากคลัง ตามคำสั่ง สป.กษ. 
ที่ 218/2564 ลว. 15 
มีนาคม 2564 
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กร
ณีท

ี่ 1
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

 ประเภทเอกสาร R1 (เงินรายได้แผ่นดิน) R2 (เงินฝากคลัง) R6  
(เงินเบิกเกินส่งคืน) R7 (เงินเบิกเกินส่งคืนเงินนอกงบประมาณ) R8 
(นำส่งเงินทดรองราชการ) R3 รายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอ่ืน         
     - ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของการนำเงินส่งคลังจากเอกสาร
ที่พิมพ์จากหน้าจอทำรายการสำเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี  

     

5. เมื่อได้รับเรื่องการขอถอนคืนเงินประกันซองหรือเงินประกันสัญญา 
ให้นำไปแนบกับเรื่องเดิมที่ได้รับหลักประกัน และจัดทำบันทึกเสนอ
ขออนุมัติถอนคืนเงินประกันฯ 
 

 
 

30 นาท ี กลุ่มการเงิน  

6. ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน/ผู้มีอำนาจ  

7. ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ตรวจสอบ
ความถูกต้องและส่งเรื่องที่ขอเบิกเงินให้หัวหน้ากลุ่มบัญชีเพ่ือรวบรวม
ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ A และ B ในระบบ New GFMIS Thai  
 

 20 นาที กลุ่มการเงิน/ 
กลุ่มบัญชี 

 

8. เมื่อได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง ตรวจสอบ Statement 
ของธนาคารกรุงไทยว่าเงินโอนเข้าบัญชีหรือยัง  

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

9. ส่งเรื่องการขอถอนคืนเงินประกันฯ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จ่ายเงิน 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

กร
ณีท

ี่ 2
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพื่อบันทึกบัญชี  10 นาที กลุ่มการเงิน/ 
กลุ่มบัญชี 

 

11. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน 
เงินฝากคลัง 

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้การรับเงิน การนำเงินส่งคืนคลังได้อย่างถูกต้องตามประเภทของเงิน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวสายฝน สุขสิริ 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกันตินันท์ ไทยสิทธิพงศ ์
  

เบอรติ์ดต่อ : 02 2815955 ต่อ 131 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
สำนัก/กองคลัง 

 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     

    กระบวนงาน เงินเดือน/ค่าจ้าง                                                                                                                                                         . 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ 
  เดียวกัน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ เงินประจำ

ตำแหน่งเงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ 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 - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับคำสั่งต่างๆ จากกองการเจ้าหน้าที่ที่ดำเนินการบันทึกข้อมูล 
ในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
และเอกสารการขอเบิกค่าจ้างเหมาบริการ 

 20 นาที กลุ่มการเงิน/           
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. คัดแยกคำสั่งและคำนวณเงินตกเบิก หรือเงินเรียกคืนตาม
ระยะเวลาที่กำหนดในคำสั่งของข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  

3. ดำเนินการเพ่ือขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
    3.1 เงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 
ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง เงินอ่ืนที่จ่ายพร้อม
เงินเดือนและจำนวนเงินตกเบิก ระหว่างรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน
ที่บันทึกจากระบบกรมบัญชีกลางกับรายละเอียดที่จัดทำในระบบ excel 

 5 วัน กลุ่มการเงิน ระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย 

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

         - กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงรายการลดหย่อนหรือเลขที่บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร ให้แก้ไขก่อนการสั่งคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบจ่ายตรง 
         - สั่งคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบจ่ายตรงและตรวจสอบ
จำนวนอัตราข้าราชการ/ลูกจ้างประจำว่าถูกต้องหรือไม่ 
         - แก้ไขจำนวนเงินที่ไม่ถูกต้อง เช่น เงินเดือนตกเบิก เงินเพ่ิม
ค่าครองชีพชั่วคราว และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง 
         - หักหนี้สินต่าง ๆ โดยการนำข้อมูลที่ได้รับจากเจ้าหนี้แต่ละ
แห่ง เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคารต่างๆ เงินประกัน
ชีวิต เป็นต้น นำเข้าระบบเพื่อหักจากเงินเดือน/ค่าจ้างของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำแต่ละราย   
    3.2 การจ่ายค่าจ้างเหมาบริการเอกชน  
        - ตรวจสอบเอกสารและคำนวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับ  
        - จัดทำรายละเอียดเพ่ือโอนเงินค่าจ้างเหมาบริการเข้าบัญชี
รายบุคคล 
        - จัดทำแบบ ภงด.3 เพื่อนำเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งกรมสรรพากร 
    3.3 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
        - จัดทำรายละเอียดเงินค่าตอบแทน ภาษี เงินประกันสังคม 
        - หักหนี้สินต่าง ๆ โดยการนำข้อมูลที่ได้รับจากเจ้าหนี้แต่ละ
แห่ง เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคารต่าง ๆ เป็นต้น 
        - วางฎีกาขอเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินสมทบ
ประกันสังคม 

    

4. จัดทำหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อส่งรายละเอียดการแจ้ง
รายการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำและเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

5. ก่อนวันสิ้นเดือน 3 วันทำการ กรมบัญชีกลางจะโอนเงินสุทธิเข้า
บัญชีข้าราชการ/ลูกจ้างประจำรายบุคคล ส่วนเงินค่าตอบแทน
พนักงานราชการ และเงินชำระหนี้บุคคลที่สามเข้าบัญชี สป.กษ.  
เพ่ือดำเนินการสั่งจ่ายให้หน่วยงานต่าง ๆ ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online หรือสั่งจ่ายเป็นเช็ค แล้วแต่กรณีต่อไป 
 

 3 วัน กลุ่มการเงิน  

6. จัดส่งเอกสารที่จ่ายหนี้เรียบร้อยแล้วให้กลุ่มบัญชี  10 นาที กลุ่มการเงิน  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และเจ้าหน้าที่ ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง ตามเวลาที่กำหนดอย่างถูกต้อง 

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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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     

    กระบวนงาน บำเหน็จบำนาญ และค่าตอบแทน                                                                                                                             .                                                                                                                                   

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)    
 

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

1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - กรมบัญชีกลาง  
- กองการเจ้าหน้าที่ 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ     
 

- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 
- พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบำนาญข้าราชการ 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 
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ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม 
- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3 
 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอเรื่องขอเบิกเงินบำเหน็จ บำนาญและเงิน กบข. 
- ร้อยละของจำนวนเรื่องที่ตรวจสอบใบสำคัญค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรได้ภายใน  
  เวลาที่กำหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - แอพพลิเคชั่น LINE  7 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ดำเนินการรับเอกสาร 
    - คำสั่ง ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ และสมุดทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 
    - รายละเอียดจำนวนหนี้รายเดือนจากสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  
และหน่วยงานต่าง ๆ 
    - ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

2. ตรวจสอบข้อมูลประวัติและสิทธิการเบิกจ่ายในระบบ
กรมบัญชีกลาง 
    - ทะเบียนประวัติผู้ที่เกษียณอายุราชการในระบบบำเหน็จ
บำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 
    - สิทธิและอัตราค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร 

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบรายละเอียด
และสิทธิในฐานข้อมูลตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

บำเหน็จบำนาญ 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. บันทึกรับแบบคำขอรับจากระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาลที่ผู้เกษียณ หรือลาออกส่งข้อมูลผ่านระบบ e-filing  
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องจากเอกสาร กพ.7 

4. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม โดยระบุรายการที่ขอเบิกค่ารักษาฯ 
และค่าการศึกษาบุตรของแต่ละภาคเรียน 
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  

5. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม  1 วัน กลุ่มการเงิน/ 
ผู้มีอำนาจ 

 

6. บันทึกข้อมูลจำนวนเงินหักหนี้ให้หน่วยงานต่าง ๆ แล้วนำส่ง
ข้อมูลผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 5 วัน กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจำนวนเงิน 
ที่หักหนี้ให้ถูกต้องตรงกัน 
กับเอกสารการแจ้งจำนวน
หนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ 

7. ส่งใบเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร เพ่ือจ่ายเงิน 
ทดรองราชการให้ผู้มีสิทธิ 

 1 วัน กลุ่มการเงิน  

8. ดำเนินการเกี่ยวกับบำเหน็จบำนาญ และค่าตอบแทน ดังนี้ 
    - กรณีบำเหน็จบำนาญ  ติดตามผลการสั่งจ่ายเงินและพิมพ์แบบ
รายงานสรุปแบบคำขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
     - กรณีค่ารักษาฯ และค่าเล่าเรียนบุตร ทำหน้างบใบสำคัญเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร เพ่ือวางฎีกาขอเบิก
เงินงบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 1 - 5 วัน กลุ่มการเงิน  

 
 

  

บำเหน็จบำนาญ 

บำเหน็จบำนาญ 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพื่อให้การเบิกเงินบำเหน็จ/บำนาญ และการตรวจสอบค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรเป็นไปตามระเบยีบ       
 กำหนดอย่างถูกต้อง 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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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
สำนัก/กองคลัง 

 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน           การจัดทำรายงานการเงินประจำปี                                                                                                                               . 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)    
 

- หน่วยงานภายนอก สป.กษ. 
- คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจำกระทรวง 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    
 

- ผู้บริหาร 
- กรมบัญชีกลาง 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

6 

กฎหมาย/ระเบียบ      
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ       
  รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้  
- แนวทางการปฏิบัติต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   
  

- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการ 
  ปฏิบัติงาน 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานการเงินประจำปี 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  
   2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เรียกรายงานงบทดลองรายเดือนระดับหน่วยเบิกจ่ายของ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ งวด 1-16 จากระบบ New 
GFMIS Thai ด้วยคำสั่งงาน (NGL_TB_PMT)  ตรวจสอบรายการ
บัญชีที่หน่วยเบิกจ่ายต้องปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
ให้ครบถ้วน หากตรวจพบว่าหน่วยเบิกจ่ายใดยังไม่ได้ทำการ
ปรับปรุงบัญชีต้องประสานให้หน่วยเบิกจ่ายนั้นเร่งปรับปรุงบัญชี 
ให้แล้วเสร็จ ก่อนจัดทำรายงานการเงินภาพรวม หรือพบข้อ 
ผิดพลาดกรณีอ่ืน ๆ ต้องดำเนินการสืบค้นข้อมูลที่เชื่อมโยงกับ
ข้อผิดพลาดดังกล่าว เพ่ือแจ้งหน่วยเบิกจ่าย หรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแก้ไขให้ถูกต้อง 

 20 วัน กลุ่มบัญชี/ 

กลุ่มงบประมาณ 
มีแนวทางการประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ของส่วนราชการ
ประจำปีงบประมาณ 
ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. เรียกงบทดลองระดับหน่วยงาน(ภาพรวม สป.กษ.) หลังปรับปรุง
บัญชีเสร็จเรียบร้อยแล้ว และรายงานต่าง ๆ จากระบบ  New 
GFMIS Thai และจาก ผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    2.1. รายงานงบทดลองรายเดือนระดับหน่วยงาน งวด 1-16 
(NGL_TB_CC_YEAR ) 
    2.2. งบแสดงฐานะการเงิน และงบแสดงผลการดำเนินงาน 
ทางการเงิน (NGL_RPT801) 
    2.3. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน (NGL_RPT801) 
    2.4. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณจากระบบ New 
GFMIS Thai ประจำปีงบประมาณ 
    2.5. รายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ (NFMA46) 
    2.6. รายงาน PO ขอขยายเบิกจ่าย/กันเงินเหลื่อมปี 
(NPO_APPROVE) 
    2.7. รายงานแสดงเอกสารสำรองเงินสำหรับส่วนราชการ (NFMA60) 

 
 
 

๑ วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มงบประมาณ 

มีแนวทางการประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ของส่วนราชการ
ประจำปีงบประมาณ 
ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

3. สอบทานรายงานงบทดลองระดับหน่วยงาน และรายงานอื่น ๆ
ที่เรียกจากระบบ New GFMIS Thai หลังปรับปรุงบัญชีและแก้ไข
ข้อผิดพลาดเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 2 วัน กลุ่มบัญชี  

4. รวบรวมข้อมูลจากงบทดลองระดับหน่วยงาน และรายงานอื่น ๆ
ที่เรียกจากระบบ New GFMIS Thai มาจัดทำรายงานการเงิน
ประจำปี และจัดทำหมายเหตุประกอบรายงานการเงิน ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรายงานการเงินประจำปี ที่ กค 
0410.2/ว 15 ลว. 4 ก.พ. 2563  และรูปแบบการนำเสนอ

 5 วัน กลุ่มบัญชี - หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดทำรายงานการเงินประจำปี 
กค 0410.2/ว 15      
ลว. 4 ก.พ. 2563 
- รูปแบบตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

รายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.2/ว 479 ลว. 2 ต.ค. 2563 

0410.2/ว 479 ลว.      
2 ต.ค. 2563 

5. ร่างหนังสือเพ่ือเสนอรายงานการเงินประจำปี  ให้หัวหน้า    
ส่วนราชการเพ่ือทราบและลงนามรับรองความถูกต้องท้ายรายงาน
การเงินประจำปี พร้อมทั้งลงนามในหนังสือจัดส่งรายงานการเงิน
ประจำปี ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกระทรวงการคลัง 
ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และสำเนารายงานให้
หน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล เช่น สำนักตรวจสอบภายใน และ
สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ   

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

6. นำเข้าข้อมูลรายงานการเงินประจำปี  ในระบบการจัดทำ
รายงานการเงินรวมของหน่วยงานภาครัฐ  (Consolidate 
Financial Statement Program : ระบบ CFS) ภายใน 90 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 1 วัน กลุ่มบัญชี ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.5/ว 2 ลว.  
5 ม.ค. 2560  และคู่มือ
การใช้งานระบบรายงาน
การเงินรวมภาครัฐ  

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รายงานการเงินประจำปี ในภาพรวมระดับกรม มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบนั และมีความน่าเชื่อถือ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางดลนภา เกิดไทย 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 2815955 ต่อ 157 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     

    กระบวนงาน การจัดทำงบการเงินรวมระดับกระทรวง                                                                                                                           .                                                                                                                                

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- ผู้บริหาร  
- คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจำกระทรวง 

6 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง) 
 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ     - มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้  
- แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 
 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

- การเรียกรายงานจากระบบ New GFMIS Thai ต้องใช้เวลาในการเรียกเป็นเวลานาน  
  ซึ่งบางครั้งเรียกไม่ได้ 
- ได้รับรายงานการเงินประจำปีจากกรมต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงล่าช้า 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน     - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 2 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำงบการเงินรวมระดับกระทรวงประจำปี 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เรียกรายงานเพ่ือแสดงข้อมูลของหน่วยงานภายในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์จำนวน 15 หน่วยงาน เพ่ือจัดทำงบ 
การเงินรวม สำหรับกรม กระทรวง จากระบบ New GFMIS Thai 
โดยใช้คำสั่งงาน NGL_CONSO_MINISTRY  ในรูปแบบไฟล์ 
TC_CCCC_YYYYMM_0000.xls 

 1 วัน กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางดังนี้            
1) กค 0423.2/ว 259 ลงวันที่ 
31 กรกฎาคม 2552 เร่ือง
การจัดทำงบการเงินรวม
ระดับกระทรวง                              
2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0410.2/ว 443 ลงวนัที่ 
22 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง 
การปรับปรงุรูปแบบการนำเสนอ
งบการเงินรวมระดบักระทรวง                                                                     

ขั้นตอนที่  3 ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่  7 ขั้นตอนที่  8 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 

 

  

3) คู่มือระบบงบการเงิน
รวมระดับกระทรวงระบบ 
New  GFMIS Thai (2 ธ.ค. 
65) 

2. นำเข้าข้อมูลของหน่วยงาน จำนวน 15 หนว่ยงาน เพ่ือจัดทำ   
งบการเงินรวม (Load Data) ในรูปแบบไฟล์  เช่น   
สป.กษ. TC_07002_256516_0000.csv 
กรมชลประทาน TC_07003_256516_0000.csv 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ TC_07004_256516_0000.csv 

      1 วัน 
 

กลุ่มบัญชี  

3. ดำเนินการตรวจสอบการตัดรายการระหว่างกัน จากไฟล์ TB  
งบทดลองตามรหัสบัญชี, TP การจัดประเภทรายการระหว่างกัน, 
TB New และตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏรายการระหว่างกันที่ตัดกัน
ไม่ลงตัว จากไฟล์ Elim แสดงรายการปรับปรุงบัญชี working 
New และงบทดลองระดับกระทรวง (All) 

 5 วัน กลุ่มบัญชี  

4.จากการตรวจสอบในข้อ 3 นำข้อมูลมาวิเคราะห์บัญชี ในกรณีท่ี
มีรายการระหว่างกันตัดกันไม่ลงตัว  ให้นำมาปรับปรุงรายการ ใน
งบแสดงฐานะการเงิน,งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน, 
รายงานรายได้แผ่นดิน,งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน แล้วทำดำเนินการบันทึกข้อมูล เพ่ือออกหน้างบสั้น 

 10 วัน กลุ่มบัญชี  

5.นำหน้างบสั้น มาจัดทำงบการเงินรวมระดับกระทรวง และจัดทำ
หมายเหตุประกอบงบการเงิน  

 12 วัน กลุ่มบัญชี  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

6. ร่างหนังสือเพ่ือเสนองบการเงินรวมระดับกระทรวงประจำปี 
จัดส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจำกระทรวง
และกรมบัญชีกลาง ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  

 1 วัน กลุ่มบัญชี  

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : งบการเงินรวมระดับกระทรวงมีข้อมูลครบถ้วน 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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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 
     กระบวนงาน  การจัดทำรายงานงบกระทบยอดบัญชีแยกประเภทต่างๆ และรายงานแสดงการจัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดิน                                         .                                              

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายใน สป.กษ. (สำนักตรวจสอบภายใน) 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     - หน่วยงานภายนอกกระทรวง   6 

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                 
  การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 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 - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (เงินนอก  
  งบประมาณโครงการต่างๆ) และบัญชีแยกประเภทต่างๆ 

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. จัดทำงบกระทบยอดบัญชีแยกประเภทต่างๆ และรายงานแสดง
การจัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดิน ดังนี้ 
   1.1 จัดทำงบกระทบยอดเงินรับฝากคลัง และเงินรับฝากอ่ืน 
         1.1.1. เรียกรายงานงบทดลองประจำเดือนระดับหน่วย
เบิกจ่าย และรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังประจำเดือน
จากระบบ New GFMIS Thai  
         1.1.2. เรียกบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 
         1.1.3. เรียกบัญชีแยกประเภทเงินประกันอ่ืนและเงินรับฝากอ่ืน 
         1.1.4. ตรวจสอบรายการจากบัญชีแยกประเภทเงินฝากคลัง 
กับงบทดลอง และทะเบียนคุมเงินฝากคลังที่ได้รับจากกลุ่มการเงิน 
เพ่ือหาผลต่างนำไปแสดงในงบกระทบยอดเงินฝากคลัง  
 

 3 วัน กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติงานตามคู่มือ/
แนวทางการปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

         1.1.5. ตรวจสอบรายการจากบัญชีแยกประเภทเงินประกัน
อ่ืนและเงินรับฝากอ่ืน กับงบทดลอง และทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน 
เพ่ือหาผลต่างที่เป็นรายการคงค้าง นำไปแสดงในงบกระทบยอดเงิน
รับฝากอ่ืน 
         1.1.6. จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากคลัง และงบกระทบ
ยอดเงินรับฝากอ่ืน เสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ 
   1.2 จัดทำงบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้นอก
งบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน – 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
นำมาแสดงในรายงานงบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ 
         1.2.3. จัดทำงบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้
นอกงบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน-ภายนอก เสนอผู้อำนวยการกองคลัง
เพ่ือทราบ 
   1.3 จัดทำงบกระทบยอดเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้การค้า
ภายนอก เจ้าหนี้อื่น – หน่วยงานภาครัฐ ใบสำคัญค้างจ่าย และรับ
สินค้า/ใบสำคัญ 
         1.3.1. เรียกรายงานงบทดลองประจำเดือนระดับหน่วยเบิกจ่าย  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

         1.3.2. เรียกบัญชีแยกประเภทเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้
การค้าภายนอก เจ้าหนี้อ่ืน – หน่วยงานภาครัฐ ใบสำคัญค้างจ่าย 
และรับสินค้า/ใบสำคัญ เพ่ือตรวจสอบยอดกับงบทดลอง 
         1.3.3. จัดทำทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
         1.3.4. จับคู่บัญชีหักล้างเจ้าหนี้ประเภทต่าง ๆ และนำ
รายการคงเหลือจากการจับคู่ไปแสดงในงบกระทบยอดเจ้าหนี้ 
         1.3.5. จัดทำงบกระทบยอดเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้
การค้าภายนอก เจ้าหนี้อ่ืน – หน่วยงานภาครัฐ ใบสำคัญค้างจ่าย          
รับสินค้า/ใบสำคัญ เสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ  
   1.4 จัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจำเดือน (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 ทำการปรับปรุง
รายการให้มียอดคงเหลือตรงกัน  
           1.4.4. นำรายการปรับปรุงมาแสดงในงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 
           1.4.5. จัดทำรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณโครงการต่าง ๆ เสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ  
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

   1.5 จัดทำรายงานแสดงการจัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดิน 
          1.5.1. เรียกรายงานงบทดลองระดับหน่วยเบิกจ่าย
ประจำเดือนจากระบบ New GFMIS Thai ด้วยคำสั่ง NGL_TB_PMT 
และบัญชีแยกประเภทรายได้ (G/L) แต่ละรายการ        
          1.5.2. นำรายการจากบัญชีแยกประเภทรายได้มาบันทึกใน
ตาราง Excel  
          1.5.3. ตรวจสอบทะเบียนคุมรับและนำส่งรายได้ในระบบ 
New GFMIS Thai ที่ได้รับจากกลุ่มการเงิน กับบัญชีแยกประเภท
รายได้ที่จัดทำในตาราง Excel ต้องถูกต้องตรงกัน 
          1.5.4. จัดทำรายงานแสดงการจัดเก็บและนำส่งรายได้
แผ่นดิน เสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบ 

    

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : บัญชีเงินฝากคลัง/เงินรับฝากอื่น บัญชีรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง บัญชีเงินนอกงบประมาณโครงการต่างๆ                      
 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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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     
    กระบวนงาน การจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินประจำเดือน                                              . 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- หน่วยงานภายนอกกระทรวง [คณะกรรมการการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรอง  
  ราชการกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง)  สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน] 

5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     
 

- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง) 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ    - แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี 6 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดไว้  

  และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. นำข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรอง
ราชการ บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพ่ือ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1) ตามแบบฟอร์ม 
และแนวทางปฏิบัติตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนดไว้ 
    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 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    1.5. บันทึกรายการเงินเหลือจ่ายส่งคืนคลัง 
    1.6. บันทึกรายการขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้                
เงินทดรองราชการฯ 
    1.7. บันทึกรายการอนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการในอำนาจ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยจะบันทึกทุกครั้งที่รับเรื่องเข้ามา 

 

   

2. นำข้อมูลรายการจ่ายให้หน่วยงานในสังกัดจากทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1)        
มาบันทึกในทะเบียนรายจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.2) ตามแบบฟอร์มและแนวทาง
ปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

 

3. จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ร.1) ตามแบบฟอร์มและแนวทาง
ปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกำหนดไว้ โดยเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุม
การใช้จ่ายเงินทดรองเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน    
(ท.1) และ (ท.2)  
 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(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. จำนวนเงินที่เบิกจ่ายช่วยเหลือภัยต่าง ๆ ในแต่ละด้าน เช่น
ด้านพืช, ด้านปศุสัตว์, ด้านประมงของรายงาน (ร.1) ต้องแสดงยอดที่
เท่ากันกับทะเบียนรายจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.2) ซึ่งแบ่งเป็นประเภทภัยและด้านต่าง ๆ  
    4.4. รายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

 

5. จัดทำหนังสือถึงผู้มีอำนาจเพ่ือโปรดทราบและลงนามในหนังสือ 
และรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน (ร.1) ถึงกรมบัญชีกลาง และสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 

1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

  

3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือแจ้งข้อมูลการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้คณะกรรมการการตรวจสอบ                            
 ติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง)  และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินรับทราบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 
 
 

     ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวราภรณ์ สหภัทรากุล 
     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     
    กระบวนงาน  การตรวจสอบและเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน                                              . 

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง  (สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  กรมบัญชีกลาง   
  กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
- หน่วยงานภายใน สป.กษ. (สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ) 

6 

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

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ส่งเรื่องมาให้กองคลังดำเนินการเบิกจ่ายเงินเมื่อ 
  ใกล้ระยะเวลาสิ้นสุดการให้ความช่วยเหลือ จึงต้องเร่งดำเนินการเบิกจ่ายให้ทันเวลา 

2 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 - 2570) 

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจำนวนเรื่องที่ขอเบิกเงินคงคลังได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนด 5 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน
และข้อมูลในระบบ DIMS ในส่วนของหนังสือขอเบิกจากหน่วยงาน 
ระดับกรม/จังหวัด หนังสือประกาศภัย หนังสือขอขยายระยะเวลาการ
ให้ความช่วยเหลือ วันเกิดภัย และวันสิ้นสุดการให้ความช่วยเหลือ 
ประเภทและวงเงินทดรองราชการที่ขออนุมัติใช้จ่าย  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสารที่ส่ง
มาเสนอขอเบิกจ่ายเงินทด
รองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน 

2. ส่งข้อมูลในระบบ DIMS ให้กรมบัญชีกลาง พร้อมทั้งพิมพ์ใบแนบ
การขอตั ้งวงเงินทดรองราชการฯ หน่วยงานส่วนกลางจากระบบ 
DIMS จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และสรุปเรื ่องเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ เพื ่อขออนุม ัต ิเบ ิกจ ่าย และลงนามในหนังส ือถึง
กรมบ ัญช ีกลางเพ ื ่ อขอต ั ้ งวง เง ินในระบบ New GFMIS Thai  
และระบบ DIMS  

 3 วัน กลุ่มบัญชี  

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. เมื่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน และหนังสือถึง
กรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการ
ตั้งวงเงินในระบบ New GFMIS Thai และระบบ DIMS โดย 
     3.1 อัพโหลดหนังสือขึ้นระบบ DIMS และส่งสำเนาหนังสือให้
เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง  
     3.2 ประสานเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางแจ้งให้ดำเนินการตั้งวงเงิน
ในระบบ New GFMIS Thai และระบบ DIMS  
     3.3 ประสานเจ้าหน้าที่ กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
เพ่ือขอขยายเวลาในระบบ DIMS (ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลา
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย) 

 1 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กรมบัญชีกลาง/ 
กรมป้องกัน และ

บรรเทาสาธารณภัย 

 

4. เมื่อกรมบัญชีกลางดำเนินการตั้งวงเงิน และกรมป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยดำเนินการขยายเวลาช่วยเหลือเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai  
(K2) และระบบ DIMS (K2) ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  

5. พิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังจากระบบ New GFMIS Thai  
และระบบ DIMS มาตรวจสอบให้ถูกต้อง ส่งรายงานการขอเบิกเงิน 
ให้หัวหน้ากลุ่มบัญชีสอบทานรายละเอียดอีกครั้ง แล้วส่งให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติขอเบิก (อม01) และขอจ่าย (อม02) ดำเนินการอนุมัติในระบบ 
New GFMIS Thai   

 
 

15 นาที กลุ่มบัญชี 
 

มีการปฏิบัติงานตามแนว
ทางการปฏิบัติงานของ
กรมบัญชีกลาง 

6. ตรวจสอบการอนุมัติการขอเบิกเงินคงคลังของกรมบัญชีกลาง     
ในระบบ New GFMIS Thai โดยดูจากรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอน 
(NAP_RPT503) 

 5 นาที กลุ่มบัญชี 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ส่งเรื่องให้กลุ่มการเงินเพื่อดำเนินการจ่ายเงินต่อไป  2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 

 

8. เมื่อกลุ่มการเงินส่งเรื่องที่ได้เบิกจ่ายเงินกลับมายังกลุ่มบัญชี 
และได้บันทึกรายการขอจ่ายใน New GFMIS Thai แล้ว ใหน้ำ
เรื่องมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการฯ และบันทึก
ข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรองราชการ 
เพ่ือจะได้นำไปจัดทำรายงานประจำเดือนต่อไป 

 15 นาที กลุ่มบัญชี  

9. รับเรื่องเพ่ือทำการหักล้างเงินทดรองราชการฯ จากหน่วยงานที่
ขอรับเงินช่วยเหลือฯ ทีด่ำเนินการจ่ายเงินให้ผู้ประสบภัยพิบัติ
เรียบร้อยแล้ว โดยมีใบสำคัญจ่าย และยอดเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี)  
และดำเนินการตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น จำนวนเงินที่จ่าย
ช่วยเหลือ เงินสดที่เหลือส่งคืน (ถ้ามี) และบันทึกรายการหักล้าง
ใบสำคัญในระบบ New GFMIS Thai (G4) และระบบ DIMS (G4)  
 กรณีมีเงินเหลือจ่ายส่งคืน  
 1. สำเนาเรื่องแจ้งกลุ่มการเงินเพื่อดำเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน และบันทึกรายการนำส่งเงินในระบบ New GFMIS 
Thai (R8)  
        2. ดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ DIMS เป็นการบันทึก
รายละเอียดการนำส่งคืนเงินทดรองราชการ  (R8) 

 2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 

มีการปฏิบัติงานตามแนว
ทางการปฏิบัติงานของ
กรมบัญชีกลาง 

10. สรุปเรื่องเพ่ือนำส่งเอกสารให้สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
ดำเนินการต่อไป 
 
 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

11. นำสำเนาเรื่องมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการฯ และ
บันทึกข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรอง
ราชการ เพ่ือจะได้นำไปจัดทำรายงานประจำเดือนต่อไป 

 15 นาที กลุ่มบัญชี 
 

12. รับหนังสือขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินจาก
กรมบัญชีกลาง จากนั้นดำเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบ New 
GFMIS Thai จัดทำหนังสือเพ่ือส่งสำเนาเรื่องแจ้งสำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ เพ่ือทราบ 

 3 ชั่วโมง กรมบัญชีกลาง/     
กลุ่มบัญชี 

 

13. นำสำเนาเรื่องมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการฯ และ
บันทึกข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรอง
ราชการ เพ่ือจะได้นำไปจัดทำรายงานประจำเดือนต่อไป 

 15 นาที กลุ่มบัญชี 
 

 
3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถดำเนินการขออนุมัติและเบิกเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน เพ่ือนำไปจ่ายให้ผู้ประสบภัยพิบัติฯ                                                    
 ได้รวดเร็ว และทันภายในกำหนดเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวราภรณ์ สหภัทรากุล 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     
    กระบวนงาน การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน                                                                                                                             .         

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง (สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน) 5 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน)  
- บุคคลและหน่วยงานภายใน สป.กษ. (สำนักตรวจสอบภายใน ผู้บริหาร)   

6 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน                   
  การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้  
- แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai  
- เจ้าหน้าที่มีปริมาณงานมากจึงขาดการตรวจสอบและแก้ไขไม่ทันเวลา 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
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2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซคุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. เรียกรายงานงบทดลองประจำเดือนระดับหน่วยเบิกจ่าย
(ส่วนกลาง) จากระบบ New GFMIS Thai  โดยคำสั่งงาน 
NGL_TB_PMT 
 

 1 วัน กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.3/ว 264 ลงวันที่ 
29 กรกฎาคม 2558 
เรื่อง การส่งรายงาน
ประจำเดือน  

2.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบัญชีในงบทดลองประจำเดือน  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 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

    - บัญชีรายได้ รหัสบัญชีแยกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 4 ต้องมี
ตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีค่าใช้จ่าย รหัสบัญชีแยกประเภทข้ึนต้นด้วยเลข 5 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวกและบัญชีพักไม่มียอดคงค้าง ยกเว้นบัญชีต่อไปนี้ 
    - บัญชีรายได้สูง / (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา 
    - บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  
    - บัญชีพักรอ Clearing ที่มียอดคงเหลือด้านลบ เท่ากับ บัญชี   
พักเงินนำส่งที่มียอดคงเหลือด้านบวก 
 

 

3. เมื่อตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด หรือพบว่ามีบัญชีใดที่อยู่ผิดดุล
หรือมบีัญชีพักคงค้าง ให้เรียกรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป ด้วย
คำสั่ง NFI_DISPLAY_L และรายงานแสดงเอกสารทางบัญชี ด้วย
คำสั่ง NFI_DISPLAY  เพ่ือสืบค้นข้อมูลที่เชื่อมโยงกับข้อผิดพลาดนั้น 
และดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

  
    1 - 3 วัน 

 
กลุ่มบัญชี 

มีแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ของส่วนราชการ
ประจำปีงบประมาณ 
ตามท่ีกรมบัญชีกลาง 
กำหนด 

4. จัดทำรายงานงบทดลองประจำเดือน โดยให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย
ลงลายมือชื่อกำกับรับรองความถูกต้องของรายงานดังกล่าว และจัดทำ
หนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม เพ่ือจัดส่งรายงานงบทดลองประจำเดือน 
ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ต้องจัดส่งภายใน วันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป 
 

  
1 วัน 

 
กลุ่มบัญชี 

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

 
 

  

NO 

YES 
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือส่งข้อมูลด้านบัญชีให้สำนักงานการตรวจเงินแผน่ดินรับทราบ และเป็นการปฏิบัติตามหนังสือที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางดลนภา เกิดไทย 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 157 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน การโอนจัดสรรงบประมาณ                                                                                                                                        .                                                             

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- หน่วยงานภายใน สป.กษ. (ส่วนกลาง) 
- สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด 

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   - ดำเนินการได้ภายในเวลาที่กำหนดและถูกต้องตามระเบียบ 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 
        (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 15 นาท ี กลุ่มงบประมาณ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2. ตรวจสอบเอกสารการโอนจัดสรร ดังนี้ 
     2.1 การโอนจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานส่วนกลาง (สำนัก/
กอง/ศูนย์/สำนักงาน) ในช่วงต้นปีงบประมาณ 
          2.1.1 พิจารณาตรวจสอบรายการและวงเงินที่ได้รับจัดสรร
ตาม พ.ร.บ งบประมาณรายจ่ายประจำปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม 
งบรายจ่าย รายการ และผู้มีอำนาจอนุมัติให้จัดสรรงบประมาณแล้ว 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายการที่หน่วยงาน
แจ้งโอนจัดสรรงบประมาณ
ด้วยความละเอียดรอบคอบ
เพื่อให้หน่วยงานได้รับเงิน
งบประมาณตรงตาม
วัตถุประสงค์ตามแผนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่2 ขั้นตอนที่ 1 - 5 ขั้นตอนที่ - ขั้นตอนที่ - 

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

          2.1.2  ดำเนินการโอนจัดสรรในระบบ New GFMIS Thai  
และในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ระบบมือ) แล้วแจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
     2.2 กรณีโอนจัดสรรให้หน่วยงานส่วนกลาง (ระหว่างปี)/ส่วนภูมิภาค 
          - ตรวจสอบเรื่องท่ีสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ เสนอ
จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานในส่วนภูมิภาค (ต้นปี) หรือสำนัก/
กองต่าง ๆ เสนอขอจัดสรรงบประมาณให้ส่วนภูมิภาคระหว่างปี โดย
ตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรม/งบรายจ่าย/
รายการ/วงเงินงบประมาณ  

   และสามารถเบิกจ่ายได้
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

3. ดำเนินการเสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนามหนังสือถึงหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัตกิารโอนจัดสรร 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วดำเนินการโอนจัดสรรในระบบ New GFMIS 
Thai และในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ (ระบบมือ)  

 3 วัน กลุ่มงบประมาณ 
 

5. เสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   5.1 กรณีโอนจัดสรรให้หนว่ยงานส่วนกลาง (สำนัก/กอง/ศูนย์/) 
ช่วงต้นปี แจ้งสำนัก/กอง/ศูนย์เพื่อทราบ 
   5.2 กรณีโอนจัดสรรให้หนว่ยงานส่วนกลาง (ระหว่างปี)/ส่วน
ภูมิภาค แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  สำนักงบประมาณ และ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รวมทัง้แจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาค
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 3 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ 

 

 

 

กร
ณีท

ี่ 2
.1

 

กร
ณีท

ี่ 2
.2
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือจัดสรรงบประมาณลงสำนัก/กอง/สำนักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เพ่ือใช้ในการบริหารงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางจฑุารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
        2. นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 238 
        3. นางสาวรักชนก  ตลงึจิตร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 
        4. นางวนิดา  โพธิ์ศรี    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร  เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 240 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน     

 กระบวนงาน :   การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ                                                                                                                             .                                                                                                                                                                                    

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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

 
- ผู้บริหาร 
- หน่วยงานภายนอกกระทรวง (สำนักงบประมาณ) 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ    
 

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

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน    - มีข้ันตอนการดำเนินงานมาก 3 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน    - ดำเนินการได้ภายในเวลาที่กำหนดและถูกต้องตามระเบียบ 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 
         (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารและพิจารณาเรื่องที่หน่วยงานแจ้งโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเพ่ือวางแผนการโอนเปลี่ยนแปลง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบรายการและวงเงินที่ได้รับจัดสรรตาม พ.ร.บ.
งบประมาณรายจ่ายประจำปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม งบ
รายจ่าย วิเคราะห์รายการและตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่กำหนด  
**กรณีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของส่วนภูมิภาค (อำนาจ 
สป.กษ.) ให้ตรวจสอบการได้รับอนุมัติให้โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณโดยผู้ว่าราชการจังหวัด 

  
 

 
 

         
 
 

 
2 วัน 

กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบและพิจารณาดว้ย
ความรอบคอบเพื่อใหก้ารโอน
เปลี่ยนแปลงถูกต้องตามที่
ระเบียบกำหนด แตห่ากมีมติ
คณะรัฐมนตรีกำหนดเพิ่มเติมก็
จะต้องพิจารณาให้เป็นไปตามมติ
คณะรัฐมนตรีด้วยและดำเนินการ
ด้วยความรวดเร็วเพื่อให้สามารถ
นำงบประมาณไปใช้จ่ายได้
ทันเวลาตามมาตรการเร่งรัดการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ส่ว
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ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนามหนังสือถึงหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัติ / ลงนาม 

    

4. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงและใบ
จัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณ จะดำเนินการในระบบ 
New GFMIS Thai และในโปรแกรมควบคุมการใช้งบประมาณ 

 3 วัน กลุ่มงบประมาณ  

5. ดำเนินการในระบบ New GFMIS Thai และใน
โปรแกรมควบคุมการใช้งบประมาณ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

6. เสนอผู้มีอำนาจลงนาม เพ่ือแจ้งสำนักงบประมาณ สำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งแจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาคทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  
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3) การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพื่อแก้ไขปัญหาในการดำเนินการ/เพิ่มประสิทธิภาพ การบริหารงบประมาณ คุณภาพการให้บริการ พัฒนาบุคลากร
                                                               และพัฒนาเทคโนโลยี ฯ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :   1. นางจุฑารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล  เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 193 

         2. นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์       เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 238 
         3. นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 193 
         4. นางวนิดา  โพธิ์ศรี               เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ต่อ 193 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร    เบอร์ติดต่อ : 02 281 5955 ตอ่ 240 
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การจัดทำข้อกำหนดและออกแบบกระบวนงานระดับสำนัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

สำนัก/กองคลัง 
 

1. การจัดทำข้อกำหนดที่สำคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :   การรับ/โอนเบิกแทนงบประมาณ                                                                                                                              .                                                                                                                                        

ประเด็นข้อกำหนดที่สำคัญ รายละเอียด ลำดับความสำคัญ 

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     - มีข้ันตอนการดำเนินงานมาก 2 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน     - ปฏิบัติงานได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 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 
      (กำหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. รับเอกสารการโอน/รับโอนเบิกแทนงบประมาณ  1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
   2.1 กรณีโอนเงินงบประมาณแทนกัน ตรวจสอบรายละเอียด 
งบประมาณรายจ่ายที่โอนเงินงบประมาณให้หน่วยงานอ่ืน และ
สำรองเงินงบประมาณเบิกแทนกันในระบบ New GFMIS Thai และ
จัดทำรายละเอียดใบแจ้งการรับเงินงบประมาณ 
   2.2 กรณีรับเงินงบประมาณแทนกัน ตรวจสอบรายละเอียด 
ใบแจ้งการรับเงินงบประมาณแทนกันในระบบ New GFMIS Thai 

 1-3 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียดการ
โอนเงินหรือการรับโอนเงิน
ให้ถูกต้อง ก่อนนำเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติลงนามเพื่อให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
สามารถเบิกจ่ายเงินจาก
ระบบ New GFMIS Thai 
ได้ทันเวลาที่จะนำเงินไปใช้
จ่ายเพื่อปฏิบัติงาน 

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยนำเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการดำเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 


