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  การจัดการกระบวนงาน คือ การระดมทรัพยากรในการด าเนินงานอันได้แก่ บุคลากร วัสดุ แรงงานและเครื่องจักร เพ่ือให้องค์การสามารถบริหารงานไ ด้
อย่างเป็นระบบและการท างานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด รวมทั้ง สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการหลักและบรรลุเป้าหมายขององค์การ 

กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการบริหารจัดการกระบวนงาน จึงได้มีการวิเคราะห์ออกแบบ
กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน จากภารกิจ/อ านาจหน้าที่ของกองคลัง และความต้องการความคาดหวังของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหลัก 
ของส่วนราชการ รวมทั้ง เงื่อนไข/ข้อก าหนดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของส านักงาน ก.พ.ร. มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และมีการทบทวนปรับปรุงกระบวนงานมาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้กระบวนงานของกองคลังเป็นปัจจุบัน และสอดรับกับบริบทขององค์กรที่ เปลี่ยนแปลงไป  
โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 กองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ด าเนินการทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน 
ที่มุ่งเน้นการปรับปรุงกระบวนงานให้สอดรับกับเป้าหมายขององค์กร ส่งเสริมให้หน่วยงานสามารถส่งมอบผลผลิต และการบริการให้กับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผลักดันให้หน่วยงานบรรลุตามพันธกิจที่ก าหนด ให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และเกณฑ์การประเมินสถานะ 
ของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA) ในหมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ที่ส่งเสริมให้ส่วนราชการมีการจัดท ากระบวนงานหลัก 
และสนับสนุนระดับส านัก/กองที่มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบและน าไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ
สามารถพัฒนาองค์การไปสู่ “ระบบราชการ 4.0” และให้องค์การสามารถส่งมอบผลผลิตและบริการให้กับผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการจัดท ากระบวนงาน
ของกองคลัง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี พ.ศ.2567” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงานการท างานของกองคลัง 
ให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก่อให้ประโยชน์ต่อการติดต่อขอรับบริการของผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเ สีย น าไปสู่การปฏิบัติงานให้บรรลุ
เป้าประสงค์ของภารกิจ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อไป 
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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 
 

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 
 

๓ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

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 
 

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 

 
 

สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

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 าหนดที่ส าคัญ และการออกแบบกระบวนงาน 
(แบบฟอร์มที่ 1) 

-  เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม หมายถึง กระบวนงานของหน่วยงานท่านมีการน าเทคโนโลยี/นวัตกรรมมาปรับใช้กับกระบวนงาน 
-  เพ่ิมกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับเพ่ิมกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 
-  ตัดกระบวนงาน หมายถึง หน่วยงานท่านมีการปรับลดกระบวนงานจากปีงบประมาณที่ผ่านมา 

2. ช่องตาราง : รายละเอียดการปรับปรุง ให้ท่านอธิบายรายละเอียดของการปรับปรุงกระบวนงานตามประเด็นที่ท่านท าเครื่องหมายในช่องการปรับปรุง (อธิบายพอสังเขป) 

แบบฟอร์มที่ 2 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กองคลัง 
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1. กระบวนงานหลัก 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

1.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี 
กำรบริหำรงบประมำณ กำรพัสดุ 
อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง และที่รำชพัสดุ
ที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของกระทรวง 
 

1. กำรรับเงิน-น ำส่งคืนคลังและ
กำรคืนเงินประกัน 

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

1. รับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงินและรำยงำนกำรรับ
รำยได้และน ำเงินส่งเงินคงคลัง 

กลุ่มกำรเงิน 

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

2. รำยงำนรำยละเอียดกำรจ่ำย
เงินเดือน/ค่ำจ้ำง 

 

3. บ ำเหน็จบ ำนำญและ
ค่ำตอบแทน 

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

3. รำยงำนทะเบียนจ่ำยตรง
บ ำนำญรำยเดือนและหนังสือ 
ส่งจ่ำยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ 

 

4. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน
ประจ ำปี 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 4. รำยงำนงบกำรเงินรวมระดับ
กรม 

กลุ่มบัญชี 

5. กำรจัดท ำงบกำรเงินรวมระดับ
กระทรวง 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ.  5. รำยงำนงบกำรเงินรวมระดับ
กระทรวง 

 

6. กำรจัดท ำรำยงำนงบกระทบ
ยอดบัญชีแยกประเภทต่ำง ๆ 
และรำยงำนแสดงกำรจัดเก็บและ
น ำส่งรำยได้แผ่นดิน 

1. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
 

6. รำยงำนงบกระทบยอดบัญชี
แยกประเภทต่ำง ๆ และรำยงำน
แสดงกำรจัดเก็บและน ำส่ง
รำยได้แผ่นดินแสดงรำยกำรที่
ถูกต้อง 

 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กองคลัง 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

7. กำรจัดท ำรำยงำนกำรใช้จ่ำย 
เงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือ
เกษตรกรผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉินประจ ำเดือน 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 7. รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินทดรอง
รำชกำรเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
 

 

8. กำรตรวจสอบและเสนอขออนุมัติ
เบิกจ่ำยเงินทดรองรำชกำร 
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ 
กรณีฉุกเฉิน 
9. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน
ประจ ำเดือน 

1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 
 
 
 
1. หน่วยงำนภำยนอก กษ. 

8. จ่ำยเงินทดรองรำชกำร 
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉินได้ทันภำยในเวลำที่
ก ำหนด 
9. รำยงำนกำรเงินประจ ำเดือน 
 

 
 
 
 

 

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

10. หน่วยงำนในสังกัดได้รับ
งบประมำณถูกต้องครบถ้วนและ
ทันเวลำ 

กลุ่มงบประมำณ 
 

11. กำรโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณ 

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

11. หน่วยงำนในสังกัดได้รับ
งบประมำณตำมที่ขอโอน
เปลี่ยนแปลงภำยใต้หลักเกณฑ์ 
ของส ำนักงบประมำณ 

 

12. กำรรับ/โอนเบิกแทน
งบประมำณ 
 

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

12. หน่วยงำนต่ำงๆ ได้รับ
งบประมำณท่ีรับ/โอนเบิกแทน
ได้อย่ำงถูกต้อง ทันเวลำ 

 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กองคลัง 

 8 

อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

13. กำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลิต 
 
14 กำรขอกันเงิน/ขยำยเวลำ 
เบิกจ่ำยเงิน (กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน)  
เก็บเงินไว้จ่ำยหลังสิ้น
ปีงบประมำณ 
 
15. กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
ให้หน่วยงำนในต่ำงประเทศ 
 

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

13. สป.กษ. มีกำรค ำนวณ
ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตเป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลำง 
14. หน่วยงำนในสังกัดได้รับ
กำรอนุมัติให้กันเงิน/ขยำยเวลำ/
หรือเก็บเงินไว้เบิกจ่ำยตำม
วัตถุประสงคภ์ำยใต้หลักเกณฑ์ของ
กรมบัญชีกลำง 
15. สป.กษ. สำมำรถเบิกจ่ำยเงิน
ให้แก่หน่วยงำนต่ำงประเทศหรือ
ช ำระหนี้ค่ำสมำชิกได้ถูกต้อง
ทันเวลำ 

 16. กำรบริหำรยำนพำหนะ 
 
 
17. กำรอนุรักษ์พลังงำน 
 
 
 
 

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

16. สป.กษ. มีกำรใช้ยำนพำหนะ
เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 
 
17. สำมำรถด ำเนินกิจกรรม
กำรจัดกำรพลังงำนให้เกิดข้ึนใน
หน่วยงำน และสำมำรถลดใช้
พลังงำนในหน่วยงำนลงได้ 

กลุ่มบริหำรงำนพัสดุ 



                                                                                                                                                                 

                                                                                                                                                         

แบบฟอร์มที่ 1 
การวิเคราะห์และก าหนดกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กองคลัง 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

18. งำนอำคำรสถำนที่ 
 
 
 
19. กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ 
 
 
20. กำรเบิกจ่ำยวัสดุ 
 
 
21. กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
 
22. กำรบริหำรครุภัณฑ์ 
 

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

18. มีสภำพแวดล้อมในกำร
ท ำงำนที่สะอำด 
 
 
19. หน่วยงำนในสังกัด
กระทรวง มีกำรใช้ที่รำชพัสดุ
เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 
20. กำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ และ
คุ้มค่ำกับงบประมำณ 
21. กำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ และ
คุ้มค่ำกับงบประมำณ 
22. กำรปฏิบัติงำนถูกต้องตำม
ระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลำ และ
คุ้มค่ำกับงบประมำณ 
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ส านัก/กองคลัง 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

23. กำรรับเงินและน ำเงินฝำก
ธนำคำร 
24. กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ 
 
 
25. กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน
เงินนอกงบประมำณ 

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

23. ออกใบเสร็จรับเงินและน ำ
เงินฝำกธนำคำร 
24. จ่ำยเงินนอกงบประมำณให้
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 
25. รำยงำนกำรเงินเงินนอก
งบประมำณ 

กลุ่มเงินนอกงบประมำณ 

 26. กำรเบิกจ่ำยเงิน   
 
 
 
 
 
27. เงินยืมรำชกำร 

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

26. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 
27. ผู้ยืมสำมำรถรับเงินได้
ทันเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
28. กองคลังมีกำรตัดยอด
งบประมำณได้ทันเวลำ 
29. กำรตรวจสอบใบส ำคัญ
เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ 
ถูกต้องตำมระเบียบและภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
กลุ่มกำรเงิน 
กลุ่มงบประมำณ 
กลุม่ตรวจสอบ 
กลุ่มบัญชี 
กลุ่มบริหำรงำนพัสดุ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

30. หน่วยงำนในสังกัด สป.กษ. 
มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องเป็นไป
ตำมกฎหมำย/ระเบียบ 
31. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 
32. ผู้ยืมสำมำรถรับเงินได้
ทันเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
33. รำยงำนลูกหนี้คงเหลือ 
34. กำรตรวจสอบใบส ำคัญ
เอกสำรหลักฐำนประกอบ 
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ 
ถูกต้องตำมระเบียบและภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด จัดจ้ำง
ถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย/
ระเบียบ 

28. กำรตรวจสอบขออนุมัติ
หลักกำร 
 
29. กำรขอท ำควำมตกลง
กระทรวงกำรคลัง 

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

35. กำรอนุมัติหลักกำรมี
ค่ำใช้จ่ำยถูกต้องตำมระเบียบ
ก ำหนด 
36. หนังสือขอท ำควำมตกลง
กระทรวงกำรคลัง  

กลุ่มบัญชี  
กลุ่มงบประมำณ  
กลุ่มเงินนอกงบประมำณ 
กลุ่มพัฒนำระบบฯ 
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อ านาจหน้าที่ของส านัก/กอง 
(1) 

กระบวนงาน 
(2) 

ผู้รับบริการ 
(3) 

ผลงาน (Out put) 
(4) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่รับผดิชอบ 
(5) 

2. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 

- - -  

ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุอ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุกลุ่ม/ฝ่ำยที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุกระบวนงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุผู้รับบริกำรของแต่ละกระบวนงำน 
คอลัมน์ที่ 5 ระบุผลงำนที่ได้จำกอ ำนำจหน้ำที่ในแต่ละข้อ 
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2. กระบวนงานสนับสนุน. 

 
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 เป็น
ปัจจุบัน 
2. รายงานบัญชีเงินฝากธนาคารประจ าวัน
ถูกต้อง 

กลุ่มบัญชี 

3. การล้างบัญชีพักสินทรัพย์ และประมวลค่าเสื่อมราคา
สินทรัพย์รายตัวในระบบ New GFMIS Thai 

1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
 

3. รายงานสินทรัพย์ถาวรถูกต้องเป็นปัจจุบัน  

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

4. ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการถูกต้อง  

5. การตรวจสอบงบทดลองประจ าเดือน (ส่วนภูมิภาค) 1. หน่วยงานภายนอก กษ. 5. งบทดลองของหน่วยเบิกจ่าย  

6. การจัดท าแผนปฏิบัติงาน และการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานของกองคลังในระบบ Mbud 

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

6. กองคลังมีแผนปฏิบัติงาน/แผนการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพ และรายงานผล
การปฏิบัติงาน/ผลการใช้จ่ายงบประมาณได้
ทันเวลา 

กลุ่มงบประมาณ 

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

7. กองคลังมีค าของบประมาณประจ าปีที่มี
ความถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของ
ส านักงบประมาณ 

 

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

8. ผู้บริหารมีข้อมูลในการบริหารจัดการ และ 
สป.กษ. สามารถใช้จ่ายเงินงบประมาณได้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่
ก าหนด และเป็นไปตามมติ ครม. 
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กระบวนงาน 

(1) 

 
ผู้รับบริการ 

(2) 

 
ผลงาน (Out put) 

(3) 

กลุ่ม/ฝ่ายที่
รับผิดชอบ 

(4) 
9. การจัดท ารายงานผลการด าเนินการตามมาตรการในการใช้
สาธารณูปโภคของ สป.กษ.        

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

9. สป.กษ. สามารถช าระค่าสาธารณูปโภคได้
ตามก าหนด และไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้าง
ช าระ 

 

10. การจัดท าการควบคุมภายใน 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 10. รายงานการควบคุมภายในของกองคลัง กลุ่มพัฒนาระบบ 
งานคลัง 11. การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 11. รายงานผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

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

13. การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 13. แผนการถ่ายทอดการปฏิบัติของกองคลัง 
สู่การปฏิบัติรายบุคคล 

14. การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 14 แผนพัฒนารายบุคคลของกองคลัง  
15. การจัดการความรู้ 1. หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 15. แผนการจัดการความรู้ของกองคลัง  
16.การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 
17. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
18. การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 

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

16. รายงานผลการปฏิบัติราชการระดับ 
สป.กษ.ที่กองคลังรับผิดชอบ และของกองคลัง 
17. ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ    
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
18 บัญชีการบริหารวงเงินงบประมาณใน 
การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ 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. งานสารบรรณ 
 

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

  21. กองคลังมีการด าเนินการด้านงานสารบรรณ 
มีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการ 

  เบิกจ่ายไว้ให้สตน.และ สตง. ตรวจสอบ และ 
มีการท าลายเอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บตาม 

  ระเบียบ 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

22. การจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ 
กองคลัง 
23. การเก็บรักษาและท าลายหนังสือ 

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

22. รายงานการมาปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่กองคลัง  
23. การรับ-ส่งหนังสือด้วยงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งเอกสารถึงหน่วยงานทาง
ไปรษณีย์ e-mail และเจ้าหน้าที่ส่งถึงหน่วยงาน 
24. การเก็บรักษาและท าลายหนังสือตาม
ระเบียบ โดยจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือสะดวกใน 
การค้นหา 
และท าลายด้วยการเผา หรือวิธีอ่ืนเพื่อไม่ให้
อ่านเป็นตัวหนงัสือได้ 

 
ค าอธิบายตาราง 
คอลัมน์ที่ 1 ระบุกระบวนงานตามอ านาจหน้าที่ 
คอลัมน์ที่ 2 ระบุผู้รับบริการของแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 3 ระบุผลงานทีไ่ด้จากกระบวนงานในแต่ละกระบวนงาน 
คอลัมน์ที่ 4 ระบุกลุ่ม/ฝ่ายที่รับผิดชอบของแต่ละกระบวนงาน 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
กองคลัง 

 

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 การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ผู้ส่งคืนเงินน าเงินมาคืนเกินเวลาที่ก าหนด 
- จ านวนเงินกับเอกสารไม่ตรงกัน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ 3 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

3 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

6 
 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - แอปพลิเคชัน Line 7 
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กร
ณีท

ี่ 1
.2

 

กร
ณีท

ี่ 1
.1

 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
   2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 10 นาที กลุ่มการเงิน/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

2. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินตามประเภทของเงินที่ได้รับ   
และตรวจสอบการรับเงินผ่านระบบ e-payment 

 10 นาที กลุ่มการเงิน ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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กร
ณีท

ี่ 1
.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 New GFMIS Thai 
          - จัดท าบันทึกและใบน าฝากเงิน Pay-in Slip (แยกตาม 
หน่วยศูนย์ต้นทุน และประเภทเงินที่จะน าส่ง) และน าเงินไปฝากธนาคาร  
* กรณีที่เรื่องการรับเงินคืนจากการโอน หรือฎีกาที่จ่ายไม่หมด 
จะต้องด าเนินการเรื่องเสนอเขียนเช็คด้วย 
          - น าส าเนา Pay-in Slip สีฟ้ากลับมาจากธนาคารแนบในเรื่อง 
และด าเนินการท าน าส่งในระบบ New GFMIS Thai ตามประเภท
ของการน าส่ง (เงินรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินฝากคลัง) 
    4.2 กรณีบันทึกผ่านระบบ KTB Corporate Online  
         - ทุกสิ้นวันท าการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินจากรายงาน  
การรับช าระเงินระหว่างวัน กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี
ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และบันทึกการรับเงินจาก 
ระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร RA (เงินรายได้แผ่นดิน) 
RC (รายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอ่ืน) BD (เงนิเบิกเกินส่งคืน  
และ RB (เงินฝากคลัง)   
 

 
 
 
 

40 นาที กลุ่มการเงิน - คู่มือการรับและน าเงินส่งคลัง
ตามระบบ New GFMIS Thai 
ของกรมบัญชีกลาง 
- แนวปฏิบัติในการบันทึก
รายการน าเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
- มอบหมายผู้ท าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการจ่ายเงิน การรับเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง            
หรือฝากคลัง ตามค าสั่ง 
สป.กษ. ที ่218/2564  
ลว. 15 มีนาคม พ.ศ. 2564 
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กร
ณีท

ี่ 1
.1

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

          - วันท าการถัดไปท ารายการน าเงินส่งคลัง และพิมพ์หน้าจอ 
การท ารายการส าเร็จจากระบบ KTB Corporate Online ส่งให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติ และพิมพ์เอกสารการน าส่งเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
ประเภทเอกสาร R1 (เงินรายได้แผ่นดิน) R2 (เงินฝากคลัง)  
R6 (เงินเบิกเกินส่งคืน) R7 (เงินเบิกเกินส่งคืนเงินนอกงบประมาณ) 
R8 (น าส่งเงินทดรองราชการ) R3 รายได้แผ่นดินแทนหน่วยงานอื่น         
          - ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของการน าเงินส่งคลังจาก
เอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอท ารายการส าเร็จ กับรายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี  

     

5. เมื่อได้รับเรื่องการขอถอนคืนเงินประกันซองหรือเงินประกันสัญญา 
ให้น าไปแนบกับเรื่องเดิมที่ได้รับหลักประกัน และจัดท าบันทึกเสนอ
ขออนุมัติถอนคืนเงินประกันฯ 
 

 
 

30 นาท ี กลุ่มการเงิน  

6. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน/ผู้มีอ านาจ  

7. ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ตรวจสอบ
ความถูกต้องและส่งเรื่องที่ขอเบิกเงินให้หัวหน้ากลุ่มบัญชีเพ่ือรวบรวม
ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ A และ B ในระบบ New GFMIS Thai  
 

 20 นาที กลุ่มการเงิน/ 
กลุ่มบัญชี 

 

8. เมื่อได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง ตรวจสอบ Statement 
ของธนาคารกรุงไทยว่าเงินโอนเข้าบัญชีหรือยัง  
 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  
กร

ณีท
ี่ 1

.2
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

9. ส่งเรื่องการขอถอนคืนเงินประกันฯ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จ่ายเงิน 

 10 นาที กลุ่มการเงิน 
 

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 : นางสาวสายฝน สุขสิริ 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกันตินันท์ ไทยสิทธิพงศ ์
  

เบอรติ์ดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 131 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 344 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
กองคลัง 

 

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 และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
  พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ เงินประจ า

ต าแหน่ง เงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  มตคิณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 13 กันยายน 2566 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน     - ข้อมูลในระบบจ่ายตรงยังมีข้อผิดพลาด เนื่องจากกองการเจ้าหน้าที่  ซึ่งเป็นหน่วยงาน 
  ที่ต้องบันทึกข้อมูลเบื้องต้นมิได้มีการตรวจสอบความถูกต้องก่อน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องและมีความรอบคอบในการ 
  ปฏิบัติงาน 

5 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท าข้อมูลเพ่ือเบิกจ่ายเงินเดือน 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  
ที่เก่ียวข้องในการเบิกจ่าย 

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 – 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 

          - กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงรายการลดหย่อนหรือเลขท่ีบัญชี 
เงินฝากธนาคาร ให้แก้ไขก่อนการสั่งค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบจ่ายตรง 
          - สั่งค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างในระบบจ่ายตรงและตรวจสอบ
จ านวนอัตราข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าว่าถูกต้องหรือไม่ 
          - แก้ไขจ านวนเงินที่ไม่ถูกต้อง เช่น เงินเดือนตกเบิก เงินเพ่ิม
ค่าครองชีพชั่วคราว และเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง 
          - หักหนี้สินต่าง ๆ โดยการน าข้อมูลที่ได้รับจากเจ้าหนีแ้ต่ละแห่ง 
เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคารต่างๆ เงินประกันชวีิต เปน็ต้น 
น าเข้าระบบเพ่ือหักจากเงินเดือน/ค่าจ้างของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
แต่ละราย   
    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 าข้อมูลที่ได้รับจากเจ้าหนี้ 
แต่ละแห่ง เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ฌาปนกิจ ธนาคารต่าง ๆ เป็นต้น 
          - วางฎีกาขอเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินสมทบ
ประกันสังคม 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. จัดท าหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือส่งรายละเอียดการแจ้ง
รายการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า และเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 1 วัน กลุ่มการเงิน 
 

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

 3 วัน กลุ่มการเงิน หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน การรับเงิน
และการน าเงินส่งคลัง 
หรือฝากคลังของสว่นราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e – Payment) ตามหนังสือ 
กระทรวงการคลัง  
ที ่กค 0402.2/ว140 
ลว. 19 สิงหาคม 2563 

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 : 0 2281 5955 ต่อ 126 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 126 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 126 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 344 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ในระยะเวลาที่เหมาะสม 
- ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3 
 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอเรื่องขอเบิกเงินบ าเหน็จ บ านาญและเงิน กบข. 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - แอปพลิเคชัน Line 7 
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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. ด าเนินการรับเอกสาร 
    - ค าสั่ง ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ และสมุดทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 
    - รายละเอียดจ านวนหนี้รายเดือนจากสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ  
และหน่วยงานต่าง 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 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

บ าเหน็จบ านาญ 
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ค่า
รัก

ษา
 ค

่าเล
่าเร

ียน
 

ค่า
รัก

ษา
 ค

่าเล
่าเร

ียน
 

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 านวน
หนี้จากหน่วยงานต่าง 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 และการตรวจสอบค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรเป็นไปตามระเบียบ       
 ก าหนดอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็ว 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวชุติมา  กฤตติมณีกุล 

  2. นางสาวอรัญญา  บัวงาม 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวกันตินันท์ ไทยสิทธิพงศ์  

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 377 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 377 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 344 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
กองคลัง 

 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน           การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี                                                                                                                               . 

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  
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบ New GFMIS Thai 7 
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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. เรียกรายงานงบทดลองรายเดือนระดับหน่วยเบิกจ่ายของ 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ งวด 1-16 จากระบบ New 
GFMIS Thai ด้วยค าสั่งงาน (NGL_TB_PMT)  ตรวจสอบรายการ
บัญชีที่หน่วยเบิกจ่ายต้องปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  
ให้ครบถ้วน หากตรวจพบว่าหน่วยเบิกจ่ายใดยังไม่ได้ 
ท าการปรับปรุงบัญชีต้องประสานให้หน่วยเบิกจ่ายนั้นเร่งปรับปรุง
บัญชี ให้แล้วเสร็จ ก่อนจัดท ารายงานการเงินภาพรวม หรือพบข้อ 
ผิดพลาดกรณีอ่ืน ๆ ต้องด าเนินการสืบค้นข้อมูลที่เชื่อมโยงกับ
ข้อผิดพลาดดังกล่าว เพ่ือแจ้งหน่วยเบิกจ่าย หรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบแก้ไขให้ถูกต้อง 

 20 วัน กลุ่มบัญชี/ 

กลุ่มงบประมาณ 
มีแนวทางการประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ของส่วนราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

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

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 

2. เรียกงบทดลองระดับหน่วยงาน(ภาพรวม สป.กษ.) หลังปรับปรุง
บัญชีเสร็จเรียบร้อยแล้ว และรายงานต่าง ๆ จากระบบ New 
GFMIS Thai และจากผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    2.1. รายงานงบทดลองรายเดือนระดับหน่วยงาน งวด 1-16 
(NGL_TB_CC_YEAR ) 
    2.2. งบแสดงฐานะการเงิน และงบแสดงผลการด าเนินงาน 
ทางการเงิน (NGL_RPT801) 
    2.3. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน (NGL_RPT801) 
    2.4. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณจากระบบ New 
GFMIS Thai ประจ าปีงบประมาณ 
    2.5. รายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ (NFMA46) 
    2.6. รายงาน PO ขอขยายเบิกจ่าย/กันเงินเหลื่อมปี 
(NPO_APPROVE) 
    2.7. รายงานแสดงเอกสารส ารองเงินส าหรับส่วนราชการ (NFMA60) 

 
 
 

๑ วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มงบประมาณ 

มีแนวทางการประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ของส่วนราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
ตามท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

3. สอบทานรายงานงบทดลองระดับหน่วยงาน และรายงานอื่น ๆ
ที่เรียกจากระบบ New GFMIS Thai หลังปรับปรุงบัญชีและแก้ไข
ข้อผิดพลาดเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 2 วัน กลุ่มบัญชี  

4. รวบรวมข้อมูลจากงบทดลองระดับหน่วยงาน และรายงานอื่น ๆ
ที่เรียกจากระบบ New GFMIS Thai มาจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปี และจัดท าหมายเหตุประกอบรายงานการเงิน ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว 15 ลว. 4 กุมภาพันธ์ 2563 
และรูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐ  

 5 วัน กลุ่มบัญชี - หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดท ารายงานการเงินประจ าป ี
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0410.2/ว 15      
ลว. 4 กุมภาพันธ์ 2563 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 479 ลว. 2 
ตุลาคม 2563 

- รูปแบบตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 0410.2/ว 479 
ลว. 2 ตลุาคม 2563 

5. ร่างหนังสือเพ่ือเสนอรายงานการเงินประจ าปี  ให้หัวหน้า    
ส่วนราชการเพ่ือทราบและลงนามรับรองความถูกต้องท้ายรายงาน
การเงินประจ าปี พร้อมทั้งลงนามในหนังสือจัดส่งรายงานการเงิน
ประจ าปี ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกระทรวงการคลัง 
ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ และส าเนารายงานให้
หน่วยงานที่ต้องการใช้ข้อมูล เช่น ส านักตรวจสอบภายใน และ
ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ   

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

6. น าเข้าข้อมูลรายงานการเงินประจ าปี  ในระบบการจัดท า
รายงานการเงินรวมของหน่วยงานภาครัฐ  (Consolidate 
Financial Statement Program : ระบบ CFS) ภายใน 90 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 1 วัน กลุ่มบัญชี ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.5/ว 2 
ลว. 5 มกราคม 2560   
และคู่มือการใช้งานระบบ
รายงานการเงินรวมภาครัฐ  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : รายงานการเงินประจ าปี ในภาพรวมระดับกรม มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบนั และมีความน่าเชื่อถือ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวราภรณ์ สหภัทรากุล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านัก/กองคลัง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน     

    กระบวนงาน การจัดท างบการเงินรวมระดับกระทรวง                                                                                                                           .                                                                                                                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   
 

- ผู้บริหาร  
- คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจ ากระทรวง 

6 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง) 
 

5 

กฎหมาย/ระเบียบ     - มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้  
- แนวทางปฏิบัติ คู่มือต่างๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 
 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

- การเรียกรายงานจากระบบ New GFMIS Thai ต้องใช้เวลาในการเรียกเป็นเวลานาน  
  ซึ่งบางครั้งเรียกไม่ได้ 
- ได้รับรายงานการเงินประจ าปีจากกรมต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงล่าช้า 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน     - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 2 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท างบการเงินรวมระดับกระทรวงประจ าปี 4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบ New GFMIS Thai 7 
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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. เรียกรายงานเพ่ือแสดงข้อมูลของหน่วยงานภายในสังกัด
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์จ านวน 15 หน่วยงาน เพ่ือจัดท างบ 
การเงินรวม ส าหรับกรม กระทรวง จากระบบ New GFMIS Thai 
โดยใช้ค าสั่งงาน NGL_CONSO_MINISTRY ในรูปแบบไฟล์ 
TC_CCCC_YYYYMM_0000.xls 
 
 
 
 

 1 วัน กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางดังนี้            
1) กค 0423.2/ว 259  
ลว. 31 กรกฎาคม 2552  
เรื่องการจัดท างบการเงิน
รวมระดับกระทรวง   
                                                                                              

ขั้นตอนที่  3 ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่  7 ขั้นตอนที่  8 

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 

 

 

  

2) หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0410.2/ว 443  
ลว. 22 พฤศจิกายน 2559 
เรื่อง การปรับปรุงรูปแบบ
การน าเสนองบการเงิน
รวมระดับกระทรวง                                                                    
3) คู่มือระบบงบการเงิน
รวมระดับกระทรวงระบบ  
New GFMIS Thai  
(2 ธันวาคม 2565) 

2. น าเข้าข้อมูลของหน่วยงาน จ านวน 15 หนว่ยงาน เพ่ือจัดท า   
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. ด าเนินการตรวจสอบการตัดรายการระหว่างกัน จากไฟล์ TB  
งบทดลองตามรหัสบัญชี, TP การจัดประเภทรายการระหว่างกัน, 
TB New และตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏรายการระหว่างกันที่ตัดกัน
ไม่ลงตัว จากไฟล์ Elim แสดงรายการปรับปรุงบัญชี working 
New และงบทดลองระดับกระทรวง (All) 
 
 

 5 วัน กลุ่มบัญชี  
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จากการตรวจสอบในข้อ 3 น าข้อมูลมาวิเคราะห์บัญชี ในกรณีที่
มีรายการระหว่างกันตัดกันไม่ลงตัว ให้น ามาปรับปรุงรายการ  
ในงบแสดงฐานะการเงิน,งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน, 
รายงานรายได้แผ่นดิน,งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน แล้วท าด าเนินการบันทึกข้อมูล เพ่ือออกหน้างบสั้น 

 10 วัน กลุ่มบัญชี  

5. น าหน้างบสั้น มาจัดท างบการเงินรวมระดับกระทรวง และ
จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน  

 12 วัน กลุ่มบัญชี  

6. ร่างหนังสือเพ่ือเสนองบการเงินรวมระดับกระทรวงประจ าปี 
จัดส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวง
และกรมบัญชีกลาง ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  

 1 วัน กลุ่มบัญชี  

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : งบการเงินรวมระดับกระทรวงมีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง น่าเชื่อถือ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางดลนภา เกิดไทย  
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 และมีความรอบคอบ 
  ในการปฏิบัติงาน 

1 

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

- ด้านการเพ่ิมศักยภาพการขับเคลื่อนภารกิจด้านการเกษตร 5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน  
  (เงินนอกงบประมาณโครงการต่างๆ)  

4 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบ New GFMIS Thai 7 
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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. จัดท างบกระทบยอดบัญชีแยกประเภทต่างๆ และรายงานแสดง
การจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน ดังนี้ 
   1.1 จัดท างบกระทบยอดเงินรับฝากคลัง และเงินรับฝากอ่ืน 
         1.1.1 เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนระดับหน่วย
เบิกจ่าย และรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังประจ าเดือน
จากระบบ 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 ตรวจสอบรายการจากบัญชีแยกประเภทเงินประกันอ่ืน
และเงินรับฝากอ่ืน กับงบทดลอง และทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน   
เพ่ือหาผลต่างที่เป็นรายการคงค้าง น าไปแสดงในงบกระทบยอด   
เงินรับฝากอ่ืน 
         1.1.6 จัดท างบกระทบยอดเงินฝากคลัง และงบกระทบยอด  
เงินรับฝากอ่ืน เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือทราบ 
   1.2 จัดท างบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้นอก
งบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน – ภายนอก 
         1.2.1 เรียกบัญชีแยกประเภทลูกหนี้ในงบประมาณ ลูกหนี้
นอกงบประมาณ และลูกหนี้อ่ืน-ภายนอก จากระบบ New GFMIS Thai           
         1.2.2 ตรวจสอบรายการบัญชีแยกประเภทลูกหนี้จาก 
ระบบ New GFMIS Thai กับรายละเอียดลูกหนี้ของกลุ่มการเงิน  
เมื่อพบรายการที่ต่างกัน ปรับปรุงรายการให้มียอดลูกหนี้ถูกต้อง
ตรงกัน และน ามาแสดงในรายงานงบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ 
         1.2.3 จัดท างบกระทบยอดบัญชีลูกหนี้ในงบประมาณ  
ลูกหนี้นอกงบประมาณ และลูกหนี้อื่น-ภายนอก เสนอผู้อ านวยการ
กองคลังเพ่ือทราบ 
   1.3 จัดท างบกระทบยอดเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้การค้า
ภายนอก เจ้าหนี้อื่น – หน่วยงานภาครัฐ ใบส าคัญค้างจ่าย  
และรับสินค้า/ใบส าคัญ 
         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 ใบส าคัญค้างจ่าย 
และรับสินค้า/ใบส าคัญ เพ่ือตรวจสอบยอดกับงบทดลอง 
         1.3.3 จัดท าทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
         1.3.4 จับคู่บัญชีหักลา้งเจ้าหนี้ประเภทต่าง ๆ และ 
น ารายการคงเหลือจากการจับคู่ไปแสดงในงบกระทบยอดเจ้าหนี้ 
         1.3.5 จัดท างบกระทบยอดเจ้าหนี้การค้าภาครัฐ เจ้าหนี้
การค้าภายนอก เจ้าหนี้อ่ืน – หน่วยงานภาครัฐ ใบส าคัญค้างจ่าย          
รับสินค้า/ใบส าคัญ 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 ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณโครงการต่าง 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 บัญชีเงินนอกงบประมาณโครงการต่างๆ                      
 บัญชีเจ้าหนี้ และบัญชีลูกหนี้ มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
     ผู้รับผิดชอบหลัก : 1.  นางสาวพรสวรรค์ ป้อมยุคล 

                          2.  นางสาวอรชพร รอบรู้ 
                          3.  นางสาวนิภาวรรณ พวงประเสริฐ 
                          4.  นางสาววิไลภรณ์ ปลื้มกลาง 

    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน 3 

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. น าข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรองราชการ 
บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1) ตามแบบฟอร์ม 
และแนวทางปฏิบัติตามท่ีกรมบัญชีกลางก 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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    1.5 บันทึกรายการเงินเหลือจ่ายส่งคืนคลัง 
    1.6 บันทึกรายการขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้                
เงินทดรองราชการฯ 
    1.7 บันทึกรายการอนุมัติขยายวงเงินทดรองราชการในอ านาจ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยจะบันทึกทุกครั้งที่รับเรื่องเข้ามา 

 

   

2. น ำข้อมูลรำยกำรจ่ำยให้หน่วยงำนในสังกัดจำกทะเบียนคุม 
เงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1)        
มำบันทึกในทะเบียนรำยจ่ำยเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.2) ตำมแบบฟอร์มและแนวทำง
ปฏิบัติตำมที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

 

3. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ร.1) ตามแบบฟอร์มและแนวทาง
ปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้ โดยเก็บข้อมูลจากทะเบียนคุม
การใช้จ่ายเงินทดรองเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน    
(ท.1) และ (ท.2)  
 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

 



 
 

47 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ร.1) โดยตรวจสอบข้อมูล
ดังนี้ 
     4.1 ยอดวงเงินทดรองราชการคงเหลือ ในช่องรายการเดือนนี้ 
กับช่องรายการแต่ต้นเหตุการณ์ ต้องแสดงยอดที่เท่ากัน          
     4.2 ยอดวงเงินทดรองราชการคงเหลือของรายงานการใช้จ่ายเงิน
ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน  (ร.1)  
ต้องแสดงยอดที่เท่ากันกับทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทดรอง 
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.1)       
     4.3 จ านวนเงินที่เบิกจ่ายช่วยเหลือภัยต่าง ๆ ในแต่ละด้าน เช่น
ด้านพืช, ด้านปศุสัตว์, ด้านประมงของรายงาน (ร.1) ต้องแสดงยอด 
ที่เท่ากันกับทะเบียนรายจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (ท.2) ซึ่งแบ่งเป็นประเภทภัยและด้านต่าง ๆ  
    4.4 รายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 
 

 

5. จัดท าหนังสือถึงผู้มีอ านาจเพ่ือโปรดทราบและลงนามในหนังสือ 
และรายงานการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน (ร.1) ถึงกรมบัญชีกลาง และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 

1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือแจ้งข้อมูลการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินให้คณะกรรมการการตรวจสอบ                            
 ติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง)  และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินรับทราบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 
 

     ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวราภรณ์ สหภัทรากุล 
     ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
  เมื่อใกล้ระยะเวลาสิ้นสุดการให้ความช่วยเหลือ จึงต้องเร่งด าเนินการเบิกจ่ายให้ทันเวลา 

2 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 

 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่ขอเบิกเงินคงคลังได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 5 
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. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน
และข้อมูลในระบบ DIMS ในส่วนของหนังสือขอเบิกจากหน่วยงาน 
ระดับกรม/จังหวัด หนังสือประกาศภัย หนังสือขอขยายระยะเวลา 
การให้ความช่วยเหลือ วันเกิดภัย และวันสิ้นสุดการให้ความช่วยเหลือ 
ประเภทและวงเงินทดรองราชการที่ขออนุมัติใช้จ่าย  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสาร 
ที่ส่งมาเสนอขอเบิกจ่าย 
เงินทดรองราชการ 
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉิน 

2. ส่งข้อมูลในระบบ DIMS ให้กรมบัญชีกลาง พร้อมทั้งพิมพ์ใบแนบ
การขอตั้งวงเงินทดรองราชการฯ หน่วยงานส่วนกลางจากระบบ 
DIMS จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และสรุปเรื่องเสนอ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย และลงนามในหนังสือถึง
กรมบัญชี กล า ง เ พ่ื อขอตั้ ง ว ง เ งิ น ในระบบ  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 
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. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่ายเงิน และหนังสือถึง
กรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการ
ตั้งวงเงินในระบบ New GFMIS Thai และระบบ DIMS โดย 
     3.1 อัพโหลดหนังสือขึ้นระบบ DIMS และส่งส าเนาหนังสือให้
เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง  
     3.2 ประสานเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลางแจ้งให้ด าเนินการตั้งวงเงิน
ในระบบ New GFMIS Thai และระบบ DIMS  
     3.3 ประสานเจ้าหน้าที่ กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
เพ่ือขอขยายเวลาในระบบ DIMS (ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลา
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย) 

 1 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กรมบัญชีกลาง/ 
กรมป้องกัน และ

บรรเทาสาธารณภัย 

 

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

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  

5. พิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังจากระบบ New GFMIS Thai  
และระบบ DIMS มาตรวจสอบให้ถูกต้อง ส่งรายงานการขอเบิกเงิน 
ให้หัวหน้ากลุ่มบัญชีสอบทานรายละเอียดอีกครั้ง แล้วส่งให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติขอเบิก (อม01) และขอจ่าย (อม02) ด าเนินการอนุมัติในระบบ 
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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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

7. ส่งเรื่องให้กลุ่มการเงินเพื่อด าเนินการจ่ายเงินต่อไป 
 
 
 

 2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 

 

 

8. เมื่อกลุ่มการเงินส่งเรื่องที่ได้เบิกจ่ายเงินกลับมายังกลุ่มบัญชี 
และได้บันทึกรายการขอจ่ายใน New GFMIS Thai แล้ว ให้น าเรื่อง
มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการฯ และบันทึกข้อมูลใน 
สรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรองราชการ เพ่ือจะได้
น าไปจัดท ารายงานประจ าเดือนต่อไป 

 15 นาที กลุ่มบัญชี  

9. รับเรื่องเพ่ือท าการหักล้างเงินทดรองราชการฯ จากหน่วยงาน 
ที่ขอรับเงินช่วยเหลือฯ 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
ทางการปฏิบัติงานของ
กรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

10. สรุปเรื่องเพ่ือน าส่งเอกสารให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ
ด าเนินการต่อไป 

 

 
2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

11. น าส าเนาเรื่องมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการฯ และ
บันทึกข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรองราชการ 
เพ่ือจะได้น าไปจัดท ารายงานประจ าเดือนต่อไป 

 
15 นาที กลุ่มบัญชี 

 

12. รับหนังสือขอรับโอนเงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินจากกรมบัญชีกลาง 
จากนั้นด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai 
จัดท าหนังสือเพ่ือส่งส าเนาเรื่องแจ้งส านักแผนงานและโครงการพิเศษ 
เพ่ือทราบ 

 3 ชั่วโมง กรมบัญชีกลาง/     
กลุ่มบัญชี 

 

13. น าส าเนาเรื่องมาบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการฯ และ
บันทึกข้อมูลในสรุปการเบิกเงิน ชดใช้ และขอรับโอนเงินทดรอง
ราชการ เพ่ือจะได้น าไปจัดท ารายงานประจ าเดือนต่อไป 

 15 นาที กลุ่มบัญชี 
 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : สามารถด าเนินการขออนุมัติและเบิกเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน เพ่ือน าไปจ่ายให้ผู้ประสบภัยพิบัติฯ                                                    
 ได้รวดเร็ว และทันภายในก าหนดเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวศศิโสม วิลัยวรรณ 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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  
- มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้  
- แนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ ที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai  
- เจ้าหน้าที่มีปริมาณงานมากจึงขาดการตรวจสอบและแก้ไขไม่ทันเวลา 

3 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

5 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 4 

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. เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนระดับหน่วยเบิกจ่าย
(ส่วนกลาง) จากระบบ New GFMIS Thai โดยค าสั่งงาน 
NGL_TB_PMT 
 

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

    - บัญชีรายได้ รหัสบัญชีแยกประเภทขึ้นต้นด้วยเลข 4 ต้องมี
ตัวเลขเป็นลบ 
    - บัญชีค่าใช้จ่าย รหัสบัญชีแยกประเภทข้ึนต้นด้วยเลข 5 ต้องมี
ตัวเลขเป็นบวกและบัญชีพักไม่มียอดคงค้าง ยกเว้นบัญชีต่อไปนี้ 
    - บัญชีรายได้สูง / (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา 
    - บัญชีค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน - รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  
    - บัญชีพักรอ Clearing ที่มียอดคงเหลือด้านลบ เท่ากับ บัญชี   
พักเงินน าส่งที่มียอดคงเหลือด้านบวก 
 

 

3. เมื่อตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด หรือพบว่ามีบัญชีใดที่อยู่ผิดดุล
หรือมบีัญชีพักคงค้าง ให้เรียกรายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป ด้วย
ค าสั่ง NFI_DISPLAY_L และรายงานแสดงเอกสารทางบัญชี ด้วย
ค าสั่ง NFI_DISPLAY  เพ่ือสืบค้นข้อมูลที่เชื่อมโยงกับข้อผิดพลาดนั้น 
และด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

  
    1 - 3 วัน 

 
กลุ่มบัญชี 

มีแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ภาครัฐ ของส่วนราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
ตามท่ีกรมบัญชีกลาง 
ก าหนด 

4. จัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน โดยให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย
ลงลายมือชื่อก ากับรับรองความถูกต้องของรายงานดังกล่าว และจัดท า
หนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือจัดส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ต้องจัดส่งภายใน วันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป 
 

  
1 วัน 

 
กลุ่มบัญชี 

ปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.3/ว 264  
ลว. 29 กรกฎาคม 2558 

 
 

  

NO 

YES 
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือส่งข้อมูลด้านบัญชีให้ส านักงานการตรวจเงินแผน่ดินรับทราบ และเป็นการปฏิบัติตามหนังสือที่กรมบัญชีกลางแจ้งเวียน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวราภรณ์ สหภัทรากุล 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

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 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 



 
 

 

 

59 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

          2.1.2  ด าเนินการโอนจัดสรรในระบบ New GFMIS Thai  
และในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงิน (ระบบมือ) แล้วแจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
     2.2 กรณีโอนจัดสรรให้หน่วยงานส่วนกลาง (ระหว่างปี)/ส่วนภูมิภาค 
          - ตรวจสอบเรื่องท่ีส านักแผนงานและโครงการพิเศษ เสนอ
จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานในส่วนภูมิภาค (ต้นปี) หรือส านัก/
กองต่าง ๆ เสนอขอจัดสรรงบประมาณให้ส่วนภูมิภาคระหว่างปี  
โดยตรวจสอบความถูกต้องของแผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรม/งบรายจ่าย/
รายการ/วงเงินงบประมาณ  

   และสามารถเบิกจ่ายได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3. ด าเนินการเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามหนังสือถึงหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือพิจารณาอนุมัตกิารโอนจัดสรร 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

4. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วด าเนินการโอนจัดสรรในระบบ New GFMIS Thai 
และในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ (ระบบมือ)  

 3 วัน กลุ่มงบประมาณ 
 

5. เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   5.1 กรณีโอนจัดสรรให้หนว่ยงานส่วนกลาง (ส านัก/กอง/ศูนย์/) 
ช่วงต้นปี แจ้งส านัก/กอง/ศูนย์เพื่อทราบ 
   5.2 กรณีโอนจัดสรรให้หน่วยงานส่วนกลาง (ระหว่างปี)/ส่วนภูมิภาค 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ส านักงบประมาณ และส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน รวมทัง้แจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาคทาง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 3 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ 

 

 

 

กร
ณีท

ี่ 2
.1

 

กร
ณีท

ี่ 2
.2
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือจัดสรรงบประมาณลงส านัก/กอง/ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด เพ่ือใช้ในการบริหารงาน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางจฑุารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
        2. นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 
        3. นางสาวรักชนก  ตลงึจิตร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
        4. นางวนิดา  โพธิ์ศรี    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณให้หน่วยงาน 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทกึรายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในโปรแกรมควบคุม 
  การใช้จ่ายเงิน (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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

ส่ว
นก

ลา
ง /

ภูม
ิภา

ค 
อ า

นา
จ 

สง
ป.

 

ส่ว
นก

ลา
ง อ

 าน
าจ

 ส
ป.
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ส่ว
นก

ลา
ง อ

 าน
าจ

 ส
ป.

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

    

4. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงและ 
ใบจัดสรรงบประมาณจากส านักงบประมาณ จะด าเนินการใน 
ระบบ New GFMIS Thai และในโปรแกรมควบคุมการใช้งบประมาณ 

 3 วัน กลุ่มงบประมาณ  

5. ด าเนินการในระบบ New GFMIS Thai และในโปรแกรมควบคุม
การใช้งบประมาณ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

6. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือแจ้งส านักงบประมาณ ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งแจ้งหน่วยงานในส่วนภูมิภาคทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

  

 

 

 

ส่ว
นก

ลา
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ภูม
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จ 
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ภูม
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3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือแก้ไขปัญหาในการด าเนินการ/เพ่ิมประสิทธิภาพ การบริหารงบประมาณ คุณภาพการให้บริการ พัฒนาบุคลากร
                                                               และพัฒนาเทคโนโลยี ฯ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :   1. นางจุฑารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 

         2. นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์       เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 
         3. นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
         4. นางวนิดา  โพธิ์ศรี               เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 ตุลาคม 2550 

5 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 
 

3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการรับ/โอนงบประมาณเบิกแทนกันให้หน่วยงาน 
- 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 และ
ส ารองเงินงบประมาณเบิกแทนกันในระบบ New GFMIS Thai และ
จัดท ารายละเอียดใบแจ้งการรับเงินงบประมาณ 
   2.2 กรณีรับเงินงบประมาณแทนกัน ตรวจสอบรายละเอียด 
ใบแจ้งการรับเงินงบประมาณแทนกันในระบบ New GFMIS Thai 

 1-3 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียด 
การโอนเงินหรือการรับโอน
เงินให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนาม
เพื่อใหห้น่วยงานเจ้าของเรื่อง
สามารถเบิกจ่ายเงินจาก
ระบบ New GFMIS Thai 
ได้ทันเวลาที่จะน าเงินไปใช้
จ่ายเพื่อปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  - ขั้นตอนที่  1 - 6 ขั้นตอนที่  4 - 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. เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามถึงหัวหน้าส่วนราชการ  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

- กรณีการโอนเงินงบประมาณแทนกันเสนอหัวหน้าส่วน 
ราชการอนุมัติและลงนามถึงหน่วยงานรับเบิกแทน 

- กรณีรับเงินงบประมาณแทนกันเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ลงนามไปยังกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

 1 วัน 
 

กลุ่มงบประมาณ  

4. เมื่อได้รับใบโอนเบิกแทนจากหน่วยงานรับเบิกแทน  
เข้าตรวจสอบการอนุมัติจากกรมบัญชีกลางในระบบ New GFMIS Thai   

 1 วัน 
 

กลุ่มงบประมาณ  

5. ตรวจสอบการอนุมัติจากกรมบัญชีกลางในระบบ New GFMIS Thai 
และน าเงินงบประมาณท่ีได้รับลงหน่วยเบิกจ่าย 

 1 วัน 
 

กลุ่มงบประมาณ  

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

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน :  

 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือโอนงบประมาณของ สป.กษ. ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายให้ส่วนราชการอ่ืน ด าเนินการแทน/รับโอนเงินงบประมาณส าหรับ  
 เป็นค่าใช้จ่ายที่ สป.กษ.ด าเนินการแทนส่วนราชการอ่ืน 

กา
รร
บัเ
งิน

 

กา
รโอ

นเ
งิน
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4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางจุฑารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล เบอร์ติดต่อ: 0 2281 5955 ต่อ 193 

       2. นางสาวรุ่งนภา  สุขวัฒนกลู เบอร์ติดต่อ: 0 2281 5955 ต่อ 238 
       3. นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์ เบอร์ติดต่อ: 0 2281 5955 ต่อ 238 
 4. นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร เบอร์ติดต่อ: 0 2281 5955 ต่อ 193 
 5. นางวนิดา  โพธิ์ศร ี เบอร์ติดต่อ: 0 2281 5955 ต่อ 193 

 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร  เบอร์ติดต่อ: 0 2281 5955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 กค 0423.2/ว 101 ลว. 17 มีนาคม 2554 และ  
  กค 0423.2/ว 362 ลว. 27 กันยายน 2553 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน     
 

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

2 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปี 6 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 
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 
New GFMIS Thai และระบุค่าใช้จ่ายเข้าสู่กิจกรรมย่อยดังกล่าวใน
ระบบ New GFMIS Thai ในปีงบประมาณปัจจุบัน 

 3 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

 

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

4. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกกิจกรรมย่อยในระบบ 
New GFMIS Thai หากพบความผิดพลาด ด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องตามข้อเท็จจริง (นอกระบบ New GFMIS Thai) 

 5 เดือนนับจาก 
ต้นปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

5. ทบทวนเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ปีงบประมาณปัจจุบัน 
ส่งให้กรมบัญชีกลาง 

 5 เดือนนับจากต้น
ปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ มีการประชุมคณะท างานฯ 
เพ่ือทบทวนเกณฑ์การ
ปันส่วนค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
โดยมีการชี้แจงข้อมูล
เพ่ือประกอบการพิจารณา
ก าหนดเกณฑ์ปันส่วน
ด้วย แต่อย่างไรก็ตาม
เนื่องจากการก าหนด
เกณฑ์ปันส่วนไม่มีถูกผิด
เพียงแต่เหมาะสม
หรือไม่เท่านั้น 

6. ค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปีของปีที่ผ่านมา โดยเรียก
รายงานจากระบบ New GFMIS Thai น าเข้าโปรแกรมช่วยค านวณ
ของกรมบัญชีกลาง 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 โดยได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้บริหารระดับสูง ส่งกรมบัญชีกลาง 

 6 เดือนนับจาก
ต้นปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

9. จัดท าการสอบทานการใช้ประโยชน์ข้อมูลต้นทุน โดยน าเสนอ
แบบประเมินผลฯ ให้ผู้บริหารหรือคณะท างานต้นทุนผลผลิตด้าน
การใช้ประโยชน์จากข้อมูลต้นทุนผลผลิตท าการประเมินผลแล้วส่งให้
กรมบัญชีกลาง 

 13 เดือนนับจาก
ต้นปีงบประมาณ 

กลุ่มงบประมาณ  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่าของต้นทุนผลผลิตต่อหน่วยของ สป.กษ. และวางแผนลดต้นทุนและเพ่ิมประสิทธิภาพ  
                                                                  การท างาน 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวรุ่งนภา  สุขวัฒนกูล   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 
                           2. นางจุฑารัตน์   หลวงพิทักษ์ชุมพล   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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  - หนว่ยงานภายนอกกระทรวง (กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง) 4 
กฎหมาย/ระเบียบ     - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561   

- หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- มีขั้นตอนการด าเนินงานมาก 
- เมื่อหน่วยงานแจ้งขอกันเงิน/ขยายเวลาการเบิกจ่ายแล้ว แต่ในระหว่างการรวบรวมข้อมูล 
  มีหน่วยงานขอแก้ไขเพ่ิม/ลดรายการและวงเงิน ซึ่งอาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการขอกันเงิน/ 
  ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน 

1 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 3 

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

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. ศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้องพร้อมวางแผนการปฏิบัติงาน  1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

2. แจ้งเวียนหน่วยงานส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค/ส านักการเกษตร
ต่างประเทศ ให้แจ้งขอกันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน/ขยายเวลา 
เบิกจ่ายเงิน/เก็บเงินไว้จ่าย (ส าหรับหน่วยงานในต่างประเทศ) 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

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

 10 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายการที่ขอกันงนิ 
/ขยายเวลาเบิกจา่ยกับ
ยอดเงินคงเหลือในระบบ 
New GFMIS Thai ว่ามี
เงินคงเหลือเพียงพอที่จะ 

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

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 

    ขอกันเงิน/ขอขยายเวลา
เบิกจ่าย หากยอดเงินไม่
เพียงพอหรือมีเงินคงเหลือ
ในรายการอ่ืนที่หน่วยงาน
ไม่ได้แจ้งขอกันเงิน/ขยาย
เวลาเบิกจ่ายจะประสาน
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
เพื่อหาข้อสรุปอีกครั้งเพื่อ
ป้องกันการตกหล่น 

4. น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ เพ่ือขอด าเนินการในระบบ 
New GFMIS Thai (ยกเว้นกรณีขอเก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้นปี ไม่ต้อง
ด าเนินการในระบบ New GFMIS Thai) 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

5. ด าเนินการในระบบ New GFMIS Thai 
    - กันเงินกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน โดยค าสั่ง  สง01 ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 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 หรือ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบ New 
GFMIS Thai 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 าหรับรายการที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพันแต่มี  
                                                                    ความจ าเป็นต้องใช้จ่ายเงิน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวรุ่งนภา สุขวัฒนกูล   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 

       2. นางสาวจุฑารัตน์ หลวงพิทักษ์ชุมพล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
 ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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/ฝ่ายเกษตรประจ 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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 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 หรือตรวจสอบใบแจ้งหนี้
ค่าบ ารุงสมาชิกองค์กรระหว่างประเทศ 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

2. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ ค าสั่ง ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น อัตราเงินเพิ่มพิเศษส าหรับข้าราชการที่ประจ าในต่างประเทศ 
(พ.ข.ต.) อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ พร้อมทั้งค านวณ
วงเงินที่จะเบิกจ่ายตามอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่จะโอน  

 3 วันท าการ กลุ่มงบประมาณ 1. ตรวจสอบวงเงินท่ีขอโอน
จัดสรรให้เป็นไปตามแผน
จัดสรรเงินงบประมาณให้
หน่วยงานในต่างประเทศ 
ที่หัวหน้าส่วนราชการ
เห็นชอบและใบจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี   

 
 

ขั้นตอนที่  1  ขั้นตอนที่  1 ขั้นตอนที่  2 - 9 ขั้นตอนที่  10  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* 

    2. กรณีเป็นการโอนจัดสรร
เพิ่มเติมระหว่างปีงบประมาณ
จะตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือว่ามีเพยีงพอท่ีจะ
เบิกจ่ายเพื่อโอนให้หน่วยงาน
ในต่างประเทศหรือไม่                                            

3. เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายและลงนามในหนังสือถึงธนาคารกรุงไทย 
เพ่ือขอให้ SWIFT เงินให้หน่วยงานในต่างประเทศ หรือองค์กร
ระหว่างประเทศ 

   เนื่องจากเป็นการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณเพ่ือโอน
ให้หน่วยงานต่างประเทศ 
ซึ่งต้องแปลงเป็นสกลุเงิน
ต่างประเทศ ตามสกุลเงิน
ของประเทศปลายทาง  
โดยธนาคารใช้อัตรา
แลกเปลีย่น ณ วันโอนเงิน 
ดังนั้นการเสนอขออนุมตัิ
โอนจึงต้องค านวณอัตรา
แลกเปลีย่นเผื่อ กรณ ี
ความผันผวนของอัตรา
แลกเปลีย่น เพื่อให้สามารถ
โอนเงินไปต่างประเทศได้
ตามที่ขออนุมัติวงเงินไว ้

4. ตัดยอดงบประมาณ และแจ้งกลุ่มบัญชีหรือกลุ่มการเงิน 
แล้วแต่กรณี เพื่อด าเนินการขอเบิกเงิน 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

5. ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  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 
กรณีโอนเงินให้หน่วยงานในต่างประเทศ จะประสาน
ธนาคารกรุงไทย 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 : 0 2281 5955 ต่อ 238 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 



๘๑ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง . 
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 าหนดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

ปัญหาจากระบบงานภายใน -  ยานพาหนะมีสภาพทรุดโทรม  
-  พนักงานขับรถยนต์มีไม่เพียงพอ 
-  เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบการใช้รถราชการ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- การขอใช้รถราชการปฏิบัติไปตามระเบียบฯ อย่างเคร่งครัด 
- มีการใช้รถยนต์ร่วมกัน กรณีท่ีไปทางเดียวกัน  

๔ 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการอนุญาตใช้รถราชการได้แล้วเสร็จ 6 

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



๘๒ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 

  
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
1. ผู้ขอรับบริการลงทะเบียนขอใช้รถผ่านระบบจองรถส่วนกลาง  
ได้ที่ https://carservice.moac.go.th/home  
การจองรถ 
     -  กรณีเดินทางภายในกรุงเทพฯและปริมณฑล จองล่วงหน้า 
1 วันท าการก่อนเดินทาง (กรณีวันเดินทางเป็นวันหยุดราชการ) 
หรือก่อนเวลาเดินทางอย่างน้อย 1 ชั่วโมง 
     - กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด จองล่วงหน้า 1-2 วันท าการ 
และต้องแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องในการขอเดินทางไปตา่งจังหวดั 
     - กรณีเร่งด่วน ให้โทรประสานกับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
กองคลังโดยตรง 
การยกเลิกการจอง   แจ้งยกเลิกทันทีเม่ือทราบเรื่อง 

 10 นาที - ส านัก/กอง/ศูนย์ 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

 

 
(ขั้นตอนที่ 1) 

 
(ขั้นตอนที่ 2) 

 
(ขั้นตอนที่ 3 - 4) 

 
(ขั้นตอนที่ 5 - 12) 

 
(ขั้นตอนที่ -) 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



๘๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
๒. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดการขออนุญาตใช้รถในระบบฯ และผู้มีอ านาจหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุญาตการสั่งใช้รถราชการ
ส่วนกลางฯ ในระบบจองรถส่วนกลาง  

 
  

10 นาท ี กลุ่มบริหารงานพัสดุ/ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ตรวจสอบการ
อนุญาตใช้รถให้
ครบถ้วน 
 

๓. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ พิจารณาจัดรถยนต์
ส่วนกลางและพนักงานขับรถยนต์ตามที่ผู้ขอใช้บริการแจ้ง
ความประสงค์ ผ่านระบบจองรถส่วนกลาง (แบบ 3) 

 10 นาท ี
 
 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ แจ้งรายละเอียดให้พนักงาน
ขับรถยนต์ทราบ (ผ่านกลุ่มไลน์ พขร.) เพ่ือเตรียมความพร้อม
ก่อนน ารถออกปฏิบัติหน้าที่ โดยพนักงานขับรถยนต์จะต้อง
ด าเนินการดังนี้ 
    - สอบทานรายละเอียดงานที่ได้รับมอบหมาย 
    - ศึกษาสถานทีแ่ละเส้นทาง 
    - ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

 15 นาท ี กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

5. เมื่อกลับจากการปฏิบัติหน้าที่แล้ว พนักงานขับรถยนต์
จะต้องตรวจเช็คสภาพรถยนต์ เช็คเลขไมล์ไป-กลับ และบันทึก
ลงในแบบบันทึกการใช้รถยนต์ (แบบ ๔) พร้อมแจ้ง
รายละเอียดให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุทราบ  
(ผ่านกลุ่มไลน์ พขร.) และผู้ขอใช้บริการท าแบบประเมิน 
ความพึงพอใจการใช้บริการผ่านระบบจองรถยนต์สว่นกลาง 
 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ/ 
ผู้รับบริการ 

 

 

ช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมได้  
ให้ พขร. แจ้งสภาพรถยนต์ฯ  

ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

สภาพปกติหรือช ารุดเล็กน้อย
สามารถซ่อมแซมได้ 

 



๘๔ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
6. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ ปิดการใช้งานรถยนต์ที่น าไป
ปฏิบัติราชการ โดยด าเนินการในระบบจองรถส่วนกลาง ดังนี้ 
     6.1 บันทึกเลขไมล์ก่อนเดินทาง 
     6.2 บันทึกเลขไมล์หลังเดินทาง 
     6.3 บันทึกการเติมน้ ามัน กรณี 
           - มีการเติมน้ ามัน (ประเภทน้ ามัน/จ านวนลิตร/
จ านวนเงิน)  
ให้บันทึกข้อมูลในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อและการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงด้วย 
           - ไม่มีการเติมน้ ามัน 

 
 

20 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

ต้องด าเนินการ
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยรถราชการ 
พ.ศ. 2523 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

7. พนักงานขับรถยนต์ ด าเนินการตรวจเช็คสภาพรถยนต์ราชการ 
ส่วนกลางฯ ตามแผนการปฏิบัตงิาน หากรถยนต์ราชการช ารุดหรือ 
ครบระยะซ่อมบ ารุงรักษา ให้รายงานเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
พัสดุทราบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  
 

 1 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

8. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุตรวจสอบรายละเอียดการขอ
ซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษา พร้อมแจ้งให้พนักงานขับรถยนต์น า
รถยนต์เข้าประเมินราคาค่าซ่อมแซม และจัดท ารายงานขอ
อนุมัติหลักการซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษาฯ พร้อมแนบใบเสนอ
ราคาประกอบการพิจารณา เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ 

  2 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ/ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
 

 
ช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
ให้ พขร. แจ้งสภาพรถยนต์ฯ  

ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

สภาพปกติหรือช ารุด
เล็กน้อยสามารถ

ซ่อมแซมได้ 



๘๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
9. เมื่อได้รับอนุมัตหิลักการฯ ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ จนเสร็จสิ้น
กระบวนการ 

 10 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

ต้องด าเนินการให้
เป็นไปตาม
กฎหมายและ 
ระเบียบพัสดุที่
เกี่ยวข้อง 

10. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุตรวจสอบความเรียบร้อย
และลงบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษา 

 1 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 

 

11. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานพัสดุ ตรวจสอบการต่อทะเบียน
ภาษีประจ าปีและการท าประกันภัยภาคบังคับฯ ของรถยนต์ราชการ 
ดังนี้ 
    11.1 การต่อทะเบียนภาษีประจ าปี 
            - ตรวจเช็ควันครบก าหนดช าระภาษีประจ าปีรถยนต์
ราชการ 
            - จัดท าหนังสือถึงส านักงานขนส่ง เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ตรวจสภาพและตรวจมลพิษรถยนต์ราชการ และ
จัดท าหนังสือถึงส านัก/กอง ที่มีรถยนต์ราชการในครอบครอง 
แจ้งก าหนดการน ารถยนต์ราชการไปตรวจสภาพและตรวจมลพิษ  
            - น ารถยนต์ราชการไปตรวจสภาพและตรวจมลพิษ 
พร้อมต่อทะเบียนภาษีประจ าปี ณ ส านักงานขนส่ง 
    11.2 การท าประกันภัยภาคบังคับฯ 
            - ตรวจเช็ควันครบก าหนดระยะเวลาความคุ้มครอง
ประกันภัยภาคบังคับฯ พร้อมติดต่อบริษัทฯ ประกันภัย 
เพ่ือขอใบเสนอราคา 

                                                                                                                                                                                                                                                                   5 วันท าการ - กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 
- ส านัก/กอง 
- ส านักงานขนส่งฯ 
- บริษัทประกันภัยฯ 

 

 

 

 



๘๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
             

            - ขออนุมัติหลักการท าประกันภัยภาคบังคับฯ พร้อมแนบ 
ใบเสนอราคา เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องจนเสร็จ
สิ้นกระบวนการ 

    

12. ลงทะเบียนคุมประวัติรถยนต์ราชการ  1 วันท าการ กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายได้ทันการณ์  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

    ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นายธัญพิสิษฐ์ ธรรมรัตน์ 
                           2. นางกันณิกา  ศรจิตต์ 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
                                      
 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ ๑๙๑ 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 120 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 244 

 



 

๘๗ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง. 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :   การอนุรักษ์พลังงาน                                                                                                                                                      . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานภายในอาคาร สป.กษ. 2 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - กระทรวงพลังงาน  - หน่วยงานภายในอาคาร สป.กษ. 3 
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 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การด าเนินกิจกรรมการอนุรักษ์พลังงานและลดการใช้พลังงาน สามารถด าเนินการได้ตรง 
  ตามข้อก าหนด 
- มีระบบการจัดการพลังงานที่มีประสิทธิภาพ และชว่ยลดค่าใช้จ่ายด้านพลังงานของหนว่ยงานได้ 

5 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินการจัดการพลังงานภายใน  สป.กษ. 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 



 

๘๘ 

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  
ตามคุณสมบัติและจ 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 



 

๘๙ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. เสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะท างานด้านการจัดการพลังงาน
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
อย่างทั่วถึง 

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

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

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

ประเมินสถานภาพฯ      
ในทุก ๆ 3 - 5 ปี 

5. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือก าหนดนโยบายอนุรักษ์พลังงานของ
หน่วยงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบอย่างทั่วถึง 

 2 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

6. ส ารวจอุปกรณ์ไฟฟ้าภายในหน่วยงาน เพ่ือประเมินศักยภาพการ
อนุรักษ์พลังงานของหน่วยงาน 

 1 เดือน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

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

 7 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  



 

๙๐ 

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 วนั 
 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ/
คณะท างานด้านการจัด

การพลังงาน 
  

กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

 

 

9. เสนอหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะผู้ตรวจติดตามฯ ภายใน
องค์กรและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบ และจัดประชุมตรวจติดตามการจัดการพลังงานประจ าปี 
ของ สป.กษ. 

 3 - 5 วนั 
 

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. 



 

๙๑ 

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 าเนินกิจกรรมการจัดการและอนุรักษ์พลังงานให้เกิดขึ้นภายในหน่วยงานและสามารถลดใช้พลังงาน               
            ภายในหน่วยงานลงได้ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นายพิษณุ  เกิดไทย 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
 
                                         

เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 444 
เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 244 

 
   



 

๙๒ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง. 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน :            งานอาคารสถานที ่                                                                                                                                                      .                                

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - ผู้บริหาร/เจา้หน้าท่ีในสังกัดกระทรวง/ผู้มาติดต่อราชการ 2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  - หน่วยงานภายนอก (องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก ในพระบรมราชูปถัมภ์)  - ผู้รับจ้างงานต่าง ๆ  
- เจ้าหน้าท่ีสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ส่วนกลาง) 

3 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

- พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 
- พระราชบัญญตัิความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวงก าหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการและด าเนินการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัย 
  และสภาพแวดล้อมในการท างานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญตัิการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน - บุคลากรและงบประมาณในการดูแลอาคารสถานท่ีมไีมเ่พียงพอต่อความต้องการ 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- ความรักษาความปลอดภยัมีประสิทธิภาพที่ดี มีความปลอดภัยในการท างานอาชีวอนามัย  
  สภาพแวดล้อมในการท างานท่ีดี มีความสะอาดถูกสุขลักษณะ บุคลากรมีสุขอนามัยและม ี
  คุณภาพชีวิตที่ดี และมีความพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉินและภัยพิบัติ อีกทั้งอนุรักษ์การใชัพลังงาน 

5 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 5 

ตัวชี้วัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการด าเนินการรายงานประจ าวันการปฏิบตัิงานรักษาความปลอดภัยภายในกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ ์
- ร้อยละการรายงานผลการด าเนนิงานตามมาตรการลดและคดัแยกขยะมูลฝอยของ สป.กษ. 

6 

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

7 



 

๙๓ 

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 และด้านการก าจัด
ปลวก มด แมลงสาบ หนู ยุง ฯลฯ 
 

 ตุลาคม กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผน 
การด าเนินงานเป็นประจ าทุกวัน 
 

 ตุลาคม -
กันยายน 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ
กระบวนงาน/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน  



 

๙๔ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ และปรับปรุงตาม 
ข้อร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะ เพื่อพิจารณาแนวทาง 
การด าเนินงาน 

 
 
 

ตุลาคม -
กันยายน 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

4. สรุปผลการด าเนินงาน วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค  
 
 
 

 ตุลาคม -
กันยายน 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

5. เสนอรายงานผลการด าเนินงาน  กันยายน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและสุขลักษณะที่ดีส าหรับเจ้าหน้าที่และผู้มาติดต่อราชการภายใน สป.กษ 

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

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 120 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 191 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 151 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 244 
 
 

 

Yes 

No 



 

๙๕ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง. 

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  ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวดเร็ว ทันเวลา 2 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการเสนอขออนุมัติเกี่ยวกับที่ราชพัสดุของกระทรวงฯ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 



 

๙๖ 

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 าเป็น 
ที่ต้องขอใช้ที่ราชพัสดุ (แบบ ทบ 4.) 

 30 นาที -หน่วยงานผู้ประสงค์
ขอใช้ที่ราชพัสดุ 
-กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

 

2. พิจารณาสรุปประเด็นการขอใช้ที่ราชพัสดุเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  1 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ ต้องด าเนินการอนุมัติ 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ
ส าหรับหน่วยงานตาม 
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  



 

๙๗ 

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) : ขออนุมัติเก่ียวกับที่ราชพัสดุของกระทรวงฯ ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : นางกันณิกา  ศรจิตต์  
ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
                                   

เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ ๑๒๐ 
เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ ๒๔๔ 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

๙๘ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละ/ระดับ ความส าเร็จของการเบิกจ่ายวัสดุได้แล้วเสร็จ 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. ผู้ที่ต้องการใช้วัสดุ เขียนใบเบิกวัสดุตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
พร้อมให้หัวหน้างานที่ต้องการใช้วัสดุ ลงลายมือชื่อผู้ขอเบิกวัสดุ  

 30 นาที กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 
 

 

2. เจ้าหน้าที ่(ผู้ลงบัญชีรับจ่ายวัสดุ) ตรวจสอบรายการที่ขอเบิก 
ในบัญชีหรือทะเบียนคุมของหน่วยงานว่ามีวัสดุอยู่เพียงพอต่อ 
การเบิกจ่ายหรือไม่ 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

3. หัวหน้าหน่วยพัสดุ สั่งจ่ายพัสดุ 
 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

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 



 
 

๑๐๐ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. เจ้าหน้าที่ (ผู้จ่ายวัสดุ) ด าเนินการจ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับ
อนุมัติ ด้วยวิธี FIFO (First In First Out) และส่งมอบวัสดุให้กับ 
ผู้ขอเบิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับวัสดุ  
 

 
  

30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

 

5. ผู้ขอเบิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับวสัดุ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของรายการ และจ านวนพัสดุที่ได้รับ พร้อมลงลายมือชื่อ
รับวัสดุ 
 

 30 นาที กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง  

6. เจ้าหน้าที่ (ผู้ลงบัญชีรับจ่ายวัสดุ) บันทึกจ่ายออกบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย ตามวิธี FIFO (First In First Out) 
 

 30 นาท ี กลุ่มบริหารงานพัสดุ ขั้นตอนการลงบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมพัสดุ จ านวน
ของ/จ านวนเงินรับ – จ่าย
วัสดุ อย่างเคร่งครัด 

 

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

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวณัฐธิดา จันทะสิงห์ 
                          2. นางสาวยุพาพรรณ  เวสสุวรรณ 
                          3. นางสาวเลิศขวัญ  ตันสกุล 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 125 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 150 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 198 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 244 

 



 
 

 

๑๐๑ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
กองคลัง  . 

 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

 

     กระบวนงาน :        การจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                                                                                 .                                                                                                                                                
                                                                                                                                       

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  - บุคลากรภายในกลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

- ส 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) 
- ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561 ลว. 12 ตุลาคม 2561 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

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

5 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

 

๑๐๒ 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน    - การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ สามารถด าเนินการได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

  การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
  การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- มีระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใสได้จากหน่วยงานเอง 
  และจากผู้ค้าก็สามารถเข้าตรวจสอบได้ 
- การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 

4 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 8 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแต่ละวิธีได้แล้วเสร็จ 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- ระบบ New GFMIS Thai 

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

๑๐๓ 

 

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

 
 
 
 

 
   2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. กลุ่ม/ฝ่าย รายงานความต้องการใช้พัสดุ พร้อมร่างขอบเขต
ของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือรายละเอียดและเงื่อนไขการจ้าง และราคากลาง ราคา
อ้างอิง)  
     กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างเกินอ านาจที่ได้รับมอบไว้ ให้
ส านัก/กอง/ศูนย ์รายงานความต้องการใช้พัสดุ พร้อมร่าง
ขอบเขตของงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ และราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ผ่านกองคลัง 
 

 1 วันท าการ - กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง  
- ส านัก/กอง 

การจัดท าขอบเขตของ
งาน (TOR) รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือรายละเอียดและ
เงื่อนไขการจ้าง เป็นไป
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

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 



 
 

 

๑๐๔ 

 

YES 

NO 

YES 

วิธ
ีคัด

เล
ือก

 

วิธ
ีเฉ

พา
ะเ

จา
ะจ

ง 

ไม
่ต้อ

งรั
บฟ

ังค
วา

มคิ
ดเ

ห็น
 

ปร
ับป

รุง
 

วิธ
ีเฉ

พา
ะเ

จา
ะจ

ง 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. รวบรวมรายงานความต้องการพัสดุและตรวจสอบเอกสาร 
ที่ได้รับ ดังนี้ เอกสารเงินงบประมาณ รายละเอียดพัสดุ ราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) หากเอกสารไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 

 
  

1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

 

3. จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง 
คณะกรรมการต่าง ๆ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 1 – 5  
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

ต้องปฏิบัติตาม  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
3. หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
อย่างเคร่งครัด 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง 

 1 – 3  
วันท าการ 

ผู้มีอ านาจ 
ให้ความเห็นชอบ 

5. น าร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็น 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

6. แจ้งผู้ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบว่ามีผู้เสนอความคิดเห็น
หรือไม่ 

 30 นาที กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

7. เมื่อครบก าหนดระยะเวลาแสดงความคิดเห็น หากมีผู้เสนอ
ความคิดเห็น ให้แจ้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ และขอบเขตเงื่อนไขการจ้าง และหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณา ว่าจะปรับปรุงร่างดังกล่าวหรือไม่ 

 30 นาที คณะกรรมการฯ/ 
กลุ่มบริหารงาน

พัสดุ 

8. หากมีการปรับปรุงร่างให้เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และน า
ประกาศเผยแพร่ลงเว็บไซต์ใหม่ 

 1 – 2  
วันท าการ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ/ 
กลุ่มบริหารงาน

พัสดุ 
9. เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา  1 – 5 

ชั่วโมง 
กลุ่มบริหารงาน

พัสดุ 
 

NO 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

10. แจ้งเวียนคณะกรรมการ  2 ชั่วโมง –  
1 วันท าการ 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

11. คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา  3 – 7 
วันท าการ 

คณะกรรมการและ 
ส านัก/กอง 

12. เจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองราคา  1 – 2  
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

ต้องปฏิบัติตาม  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบรหิารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
2. กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
3. หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
อย่างเคร่งครัด 

13. ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ 

 2 – 5 ชัว่โมง กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

14. หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐอนุมัติซื้อหรือจ้าง  1 – 2  
วันท าการ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

15. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  30 นาที กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

16. ตรวจสอบผลการอุทธรณ์ หากมีผู้อุทธรณ์  
แจ้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และขอบเขตเงื่อนไขการจ้างหรือคณะกรรมการพิจารณา 
หรือผู้เกี่ยวข้อง 

 30 นาที กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

17. เสนอผลการพิจารณาอุทธรณ์ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ  30 นาท ี คณะกรรมการ 
และส านัก/กอง 

18. หากเห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ให้ด าเนินการแก้ไข หากไม่เห็นด้วย 
ให้เสนอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

 30 นาที กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

19. รวบรวมเอกสารหลักฐาน ส่งคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ 

 1 ชั่วโมง คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ 

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

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

21. จัดท าหนังสือแจ้งลงนามสัญญาเมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 30 นาที กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

22. เสนอลงนามสัญญา หรือข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  1 – 2 
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

 

23. จัดท า PO ในระบบ New GFMIS Thai (กรณีวงเงินตั้งแต่ 
5,000 บาท ขึ้นไป) พร้อมส าเนา PO ส่งกลุ่มงบประมาณ 
(ส าหรับกองคลังให้ส่งฝ่ายบริหารทั่วไปด้วย)  

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

 

24. แจ้งเวียนกรรมการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพร้อม 
แจ้งคู่สัญญา 

 1  
วันท าการ 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

 

25. ตรวจสอบหลักประกันสัญญา กรณีหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคาร และจัดส่งหลักประกันสัญญาให้กลุ่มการเงิน 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ /ส านัก/กอง / 

กลุ่มการเงิน 

 

 

 



 
 

 

๑๐๗ 

 

 3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

         มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ  

     4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
        ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางวลีรัตน์  สาสงเคราะห์ 
                               2. นางสาวพนิดา  เปศรี 
                               3. นางสาวชลธิชา  แก้วประดิษฐ์ 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
                                          

เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 333 
เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 366 
เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 366 
เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 244 

 



 
 

 

๑๐๘ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน :   การบริหารครุภัณฑ์                                                                                                                                               .                                                                                                                                                  

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับริการ (ลูกค้า)   - หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 3 

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

 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง มติ ครม. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง/ส านักงบประมาณ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17, ฉบับที่ 31 
- คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   
 

- เอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน 
- หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับเรื่องและส่งเรื่องคืนล่าช้า ในกรณีท่ีมีการแก้ไขเอกสาร 
- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญในระเบียบพัสดุ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ถูกเวลา และคุ้มค่ากับงบประมาณ 2 
สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ  
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 7 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จของการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ สป.กษ. 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 

- ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
- ระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 
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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. รับเอกสารการได้มาของครุภัณฑ์จากหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
(ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค) 

 30 นาที กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

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

 1 ชั่วโมง กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

3. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ การรับบริจาค  
การรับโอน และการโอนทรัพย์สิน 

 2 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ ต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 ,  2 ขั้นตอนที่  2 ขั้นตอนที่3 - 7 ขั้นตอนที่ 4 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 

4. การก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์/สร้างรหัสสินทรัพย์  
      - ครุภัณฑต์ั้งแต ่10,000 บาท ขึ้นไป สร้างรหัสสินทรัพย์ใน 
ระบบ New GFMIS Thai พร้อมทั้งแจ้งกลุ่มบัญชีเพ่ือด าเนินการล้าง
บัญชีพักสินทรัพย์เข้าเป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ New GFMIS Thai 
และก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 

  - ครุภัณฑต์่ ากว่า 10,000 บาท พร้อมทั้งแจ้งกลุ่มบัญชี 
เพ่ือด าเนินการล้างบัญชีค่าใช้จ่ายครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ และก าหนด
หมายเลขครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 

 
 
  

2 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ / 
กลุ่มบัญชี 

 

5. กรณกีารโอน /การรับโอนทรัพย์สินระหว่างกรม 
      เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว แจ้งกรมผู้โอน/กรมผู้รับโอนสร้าง
รหัสสินทรัพย์ และแจ้งกรมบัญชีกลางเพ่ือโอนสินทรัพย์ในระบบ  
New GFMIS Thai เมื่อได้รับหนังสือจากกรมบัญชีกลาง ให้แจง้กลุ่มบัญชี
เพ่ือด าเนินการปรับปรุงบัญชีในระบบ New GFMIS Thai และก าหนด
หมายเลขครุภัณฑ์ในระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ 

 3 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ/
กรมบัญชีกลาง/ 

กลุ่มบัญชี 

 

6. ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่ขอหมายเลขครุภัณฑ์ ผู้โอนและ 
ผู้รับโอนทราบ พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์
ที่ตัวครุภัณฑ์   

 2 วัน กลุ่มบริหารงานพัสดุ  

 
 
 
 



 
 

 

๑๑๑ 

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

 4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

        ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวน้ าทิพย์ พรหมรักษ์ 
                               2. นางสาวเลิศขวัญ  ตันสกุล 
        ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ 
                                          

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 105 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 198 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 244 

 



 
 

๑๑๒ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงนิ  
  และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ และ มติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - มีการโอนเงินเข้าบัญชี แต่ไม่ได้รับเอกสารแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี 5 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 3 
 
 

 



 
 

๑๑๓ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 
 



 
 

๑๑๔ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
     (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 - 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/ 
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

๑๑๕ 

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.  นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศร ี
                           3.  นางสาวพรรณรัตน์ ทัดเทียม 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจินตนา โกมลหิรัญ 

 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 309 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 
 

 
  
 
 

 



 
 

๑๑๖ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 การเก็บรักษาเงิน  

  และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
  ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ และ มติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี - 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ถูกต้อง รวดเร็ว 2 
สอดรบักบัแผนปฏิบตัิราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) - การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 3 
ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนเพื่อการกู้ยมืแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 

- ระยะเวลาเฉลี่ยในการรับเงิน การจ่ายเงินและการน าเงินฝากธนาคารเงนิกองทุนหมุนฯ 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืม 
  แก่เกษตรกรและผู้ยากจนได้แล้วเสร็จ (งบบริหาร) 
- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่รับเงนิ จ่ายเงนิและน าเงนิฝากธนาคารเงนินอกงบประมาณอ่ืนได้แล้วเสร็จ 
- ร้อยละของจ านวนเร่ืองที่จ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. ไดแ้ล้วเสร็จ 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  -  



 
 

๑๑๗ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (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 ต้องได้รับอนุมัติ 
ให้จ่ายเงินจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 3 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ 
 

 

3. จัดท าใบถอนเงิน/เช็ค /หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
กรณีการจ่ายเงินให้กับบุคคลธรรมดาตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป 
และนิติบุคคลตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% 
พร้อมทั้งจัดท าแบบรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  (ภงด.3) หรือ
นิติบุคคล (ภงด.53) ลงทะเบียนคุมการรับ -จ่ายเงินตามแหล่งเงิน  

 3 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมใบถอน/
ทะเบียนจ่ายเช็ค 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

๑๑๘ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. เสนอผู้มีลายมือชื่อลงนาม พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
เพ่ือมารับเงิน 

 1 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ ก าหนดผู้มีลายมือชื่อลงนาม
ตามเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงิน
แต่ละบัญชี 

5. จ่ายเงิน/เช็ค/หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ผู้มีสิทธิ 
รับเงิน 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.  นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศรี 
4.  นางสาวพรรณรัตน์  ทัดเทียม 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจินตนา  โกมลหิรัญ 

    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 
   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 309 
   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 

 

 

 
 

 



 
 

๑๑๙ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 
    กระบวนงาน :            การจัดท ารายงานการเงินเงินนอกงบประมาณ                                 . 
                                                                                                                                 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส 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    - พระราชบัญญัติวินัยการเงินการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
  พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรมบัญชีกลางว่าด้วยการเงินและการพัสดุการเบิกจ่ายเงินกองทุนรวม 
  เพ่ือช่วยเหลือเกษตรกร พ.ศ. 2558  
- ระเบียบคณะกรรมการสงเคราะห์เกษตรกรว่าด้วยการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
  การใช้จ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของกองทุน การจัดหาผลประโยชน์ 
  ของกองทุน และการจ าหน่ายทรัพย์สินจากบัญชีของกองทุนเป็นสูญ พ.ศ. 2556 
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๑๒๐ 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

- ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  ว่าด้วยการเงินและการบัญชีของเงินกองทุนสวัสดิการส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
  และสหกรณ ์พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ว่าด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
  พ.ศ. 2555 
- มติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - บันทึกบัญชีคลาดเคลื่อน 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถจัดท ารายงานการเงินได้ภายในเวลาที่ระเบียบก าหนด 4 
 

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

การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนเงินนอกงบประมาณอ่ืน 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนเงินกองทุนหมุนเวียนฯ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนของเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
- การจัดท างบการเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมฯ 
- การจัดท างบการเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
- การจัดท างบการเงินเงินการฌาปนกิจสงเคราะห์ สป.กษ. 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานแผน/ผลการด าเนินงานของโครงการ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารของเงินกองทุนสวัสดิการฯ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนของร้านค้าสวัสดิการ สป.กษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - 7 

  



 
 

๑๒๑ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (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 ารายงานประจ าเดือน 
     1.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ./เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
           - งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ใช้ข้อมูลจากใบแจ้งยอด 
เงินฝากธนาคาร กับ บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
          - รายงานการรับ-จ่ายเงินประจ าเดือน ใช้ข้อมูลจาก 
รายงบทดลอง กับทะเบียนการรับ-จ่ายเงินสวัสดิการฯ            
     1.2 เงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
         - งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ใช้ข้อมูลจากใบแจ้งยอด 
เงินฝากธนาคาร ธ.ก.ส. กับ บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
        - รายงานการรับ-จ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่
เกษตรกรและผู้ยากจน  
        - จัดท างบทดลองประจ าเดือน 

 5 วัน กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

๑๒๒ 
 

 
  

2. จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
    2.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ./เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
          - น ารายงานงบทดลองประจ าปีจากโปรแกรมการลงบัญชี CD  
มาตรวจสอบความถูกต้อง 
          - บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีบัญชี ตามระบบ
บัญชีเกณฑ์คงค้าง 
         - จัดท างบแสดงฐานะการเงิน งบก าไรขาดทุน และหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 
    2.2 เงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
          - น าข้อมูลจากงบทดลองรายเดือนมาตรวจสอบความถูกต้อง 
          - บันทึกรายการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณตาม
ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
          - จัดท างบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน และหมาย
เหตุประกอบงบการเงิน 
 

  
45 วัน 

 
 
 
 
 
 

90 วัน 

กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

45 วนั 

90 วนั 



 
 

๑๒๓ 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

3. จัดท าหนังสือถึงส านักตรวจสอบภายใน/ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน /กระทรวงการคลัง 
     3.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. 
           - เสนอรายงานรับ-จ่ายประจ าเดือนต่อคณะกรรมการ
สวัสดิการ สป.กษ. ภายในวันที่  15 ของเดือนถัดไป 
           - ส่งรายงานประจ าปี ให้ส านักตรวสอบภายใน สป.กษ.   
(ผู้สอบบัญชีกองทุนสวัสดิการฯ) ภายใน 45 วนันับตั้งแต่วนัสิน้งวดบัญชี 
     3.2 เงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
          - ส่งรายงานรับ-จ่ายเงินกองทุนหมุนเวียน ภายวันที่ 5  
ของเดือนถัดไป  
          - ส่งรายงานงบทดลองประจ าเดือน ภายในวันที่ 15   
ของเดือนถัดไป 
          - ส่งรายงานการเงินประจ าปี ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ  
 

 
   



 
 

๑๒๔ 
 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  : รายงานการเงินเงินนอกงบประมาณสามารถด าเนินการได้ภายในเวลาที่ระเบียบก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก :      1.  นายเจริญศักดิ์ ริมดุสิต 

       2.  น.ส.เฉลิมขวัญ  นิตย์ค าหาญ 
       3.  น.ส.จันทจร  กออิสรานุภาพ 
       4.  นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศรี 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : น.ส.จินตนา  โกมลหิรัญ 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 109 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 
 

 



 

๑๒๕ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 
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ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

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

4 

กฎหมาย/ระเบียบ   
 

-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
    และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว140 ลว. 19 สิงหาคม 2563  
   เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
   ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)    
-  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๑๒๖ 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2552  
   เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่น 
   ที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
-  ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
   ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560,  
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  หนังสือคณะกรรมการว่าดว้ยการพัสดุ 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 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย  
   ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุม 
   ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536  
   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว 67 ลงวันที่ 12 เมษายน พ.ศ. 2548  
   เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน   
   ข้าราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 205 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 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   
   เรื่อง การเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่  
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0406/ว 158 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553  
   เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการติดตั้ง 
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   และใชโ้ทรศัพท์ของทางราชการ และก าหนดหลักเกณฑ์ใหม่  
-  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   
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549  
   เรื่อง การปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 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 
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ปัญหาจากระบบงานภายใน   -  เอกสารของผู้มีสิทธิไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
-  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบก าหนด เช่น ข้อมูลในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
   (ใบ PO) ไม่ถูกต้องไม่มีการตรวจรับในระบบ New GFMIS Thai ข้อมูลผู้ขายยังไม่ได้รับ 
   การอนุมัต ิเป็นต้น 
-  ผู้มีอ านาจอนุมัติยังไม่ได้ลงนามอนุมัติ/ลงนามไม่ครบ 
-  มีรหัสต่าง ๆ ที่จะต้องคีย์ในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินเป็นจ านวนมากต้องใช้เวลาใน 
   การบันทึกข้อมูล เช่น รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน ศูนย์ต้นทุน รหัสบัญชีแยกประเภท   
   รหัสกิจกรรมหลัก และรหัสกิจกรรมย่อย  
-  โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินประมวลผลล่าชา้ในชว่งปลายปีงบประมาณเนื่องจากมีข้อมูลสะสม 
-  ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน ที่ใช้ในการเบิกจ่าย บางครั้งมีความไม่ชัดเจน จ าเป็นต้อง 
   ประสานเจ้าของระเบียบเช่น กรมบัญชีกลาง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการเบิกจ่ายเงิน 
-  การขอเบิกจ่ายเงินไม่ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
   ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
-  หน่วยงานผู้เบิกใช้เจ้าหน้าที่หลายคนหรือเปลี่ยนแปลงผู้ด าเนินการบ่อย และไม่มีการศึกษา 
   ระเบียบ ท าให้เกิดข้อผิดพลาดและล่าช้า 
-  เมื่อมีการประสานให้มาแก้ไขเอกสาร หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หรือเมื่อรับเรื่องไปแก้ไข   
   หน่วยงานผู้เบิกไม่รีบด าเนินการท าให้เกิดความล่าช้าต้องคอยติดตามทวงถาม 
-  จ่ายค่าเล่าเรียนบุตรเกินอัตราที่ก าหนด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   -  ผู้ปฏิบัติงานสามารถจ่ายเงินได้ภายใน 2 วัน 
-  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับระบบ,ขั้นตอน,การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai  
   ของกรมบัญชีกลางเป็นอย่างดี  
-  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

1 
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-  ด าเนินการตามกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน และอ่ืน ๆ  
   ที่เก่ียวข้อง อย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 
-  ด าเนินการตัดยอดงบประมาณได้ภายในเวลาที่ก าหนดและถูกต้องตามระเบียบ 

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

-  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน -  ร้อยละของจ านวนเรื่องท่ีสามารถจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
-  จ านวนฎีกาท่ีเกินก าหนดจ่าย 
-  ร้อยละของจ านวนเรื่องที่มีการโอนเงินงบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการได้แล้วเสร็จภายใน 
   เวลาที่ก าหนด 
-  ร้อยละของจ านวนเรื่องท่ีขอเบิกเงินคงคลังได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 
-  ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
-  ร้อยละของจ านวนเรื่องท่ีด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญและเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
   ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของหน่วยงานใน สังกัด สป.กษ. และส านักงานรัฐมนตรีเพ่ือเสนอขออนุมัติ 
   เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องตามระเบียบฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
-  ร้อยละจ านวนเรื่องท่ีตัดยอดงบประมาณได้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
-  ระยะเวลาเฉลี่ยในการตัดยอดงบประมาณตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
-  ระยะเวลาเฉลี่ยในการตรวจสอบเอกสารตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ วิธีประกาศ 
   เชิญชวนทั่วไป วธิีคัดเลือก และงบลงทุน 
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เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - แอปพลิเคชัน Line - 
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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 

 

การตรวจสอบข้อมูลในระบบ MBUD 
2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารเบิกจ่ายและใบ
ตัดยอดในระบบ MBUD พร้อมตัดยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุม
การใช้จ่ายเงิน สป.กษ. และสอบทานความถูกต้อง  
 
 
 

 
 
  
 
 

30 นาที กลุ่มงบประมาณ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารว่ามี
การระบุแผนงาน ผลผลิต กิจกรรม
และแหล่งเงินครบถ้วน ถูกต้อง 
และหน่วยงานเจ้าของเรื่องได้ตัด
งบประมาณของหน่วยงานมาแล้ว 
และแต่ละเดือนจะส่งไฟล์ข้อมูล
รายงานการตัดยอดงบประมาณไว้
ในระบบ Intranet ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

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 



 

๑๓๒ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    ให้หน่วยงานตรวจสอบและยืนยัน
ยอดงบประมาณอีกครั้ง 

การตรวจสอบใบส าคัญตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 2560 
3. ตรวจสอบเอกสารการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวิธีการคัดเลือก 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป และงบลงทุนทุกรายการให้ถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบฯ 

 ๒ วัน 
 

กลุ่มบริหารงานพัสดุ การตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด 

การตรวจสอบใบส าคัญเบิกจ่าย 
4. ด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญ และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อมตรวจสอบ
แหล่งของเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานที่ขอเบิก 
ให้ถูกต้องตามแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมที่ได้รับจัดสรร  
       กรณีเอกสารการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องตรวจสอบ
การด าเนินการและเอกสารให้เป็นไปตาม พรบ., ระเบียบ
กระทรวงการคลัง และกฎกระทรวงด้วย 
      หากพบว่าใบส าคัญการเบิกจ่ายไม่เป็นไปตามระเบียบ และ
หรือเอกสารไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
มารับเรื่องแก้ไขเพ่ิมเติม และคอยติดตามทวงถาม เมื่อหน่วยงาน 
ที่รับเรื่องแก้ไขด าเนินการล่าช้า   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๗ วัน 
 

กลุ่มตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามระเบียบที่
เกี่ยวข้องและศึกษา ค้นคว้า 
ติดตามการแก้ไข ปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงระเบียบฯ จาก
กรมบัญชีกลาง หรือ
หน่วยงานเจ้าของระเบียบ
อย่างสม่ าเสมอ รวมทั้ง 
การประสาน หารือกับ
หน่วยงานเจ้าของระเบียบ 
- แผนการจัดสรร 
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ของ สป.กษ. 
 

YES 

จัดซื้อ จัดจ้างฯ 

เบกิคา่ใช้จ่ายต่างๆ 

NO 

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องแก้ไข 



 

๑๓๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

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

       
 

30 นาท ี กลุ่มการเงิน กฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือเวียนที่เกี่ยวกับ 
ค่าเล่าเรียนและ 
ค่ารักษาพยาบาล 

6. สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือที่ได้รับมอบหมายเพ่ือขอ
อนุมัติหลักการและหรือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 
 

30 นาท ี กลุ่มตรวจสอบ  

7. ฝ่ายบริหารทั่วไปรับหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ หรือที่ได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม/สั่งการ  
     - ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับกลุ่ม/
ฝ่ายไปแก้ไข 
     - เสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือลงนาม/
สั่งการ 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

๘. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติการ
เบิกจ่าย ฝ่ายบริหารทั่วไปท าการสแกนเอกสารก่อนส่งให้กลุ่มบัญชี
เพ่ือขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai /ส่งกลุ่มการเงิน 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป/ 
กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน 

 

การขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
๙. ตรวจสอบผู้มีอ านาจอนุมัติให้จ่ายเงินได้อนุมัติแล้ว วงเงินที่
เสนอขออนุมัติตรงกับใบแจ้งหนี้ ตัดยอดงบประมาณถูกต้อง  
และกรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้ ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ  
New GFMIS Thai (ใบ PO) ระบุรายละเอียดถูกต้อง 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบเอกสารที่
น ามาวางขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai ว่าผู้มี
อ านาจอนุมัติเบิกจ่ายได้อนุมัติ
ให้จ่ายเงินแล้ว และจ านวน 

เบกิคา่ใช้จ่ายต่างๆ 

                                                

สง่กลุม่/ฝ่ายแกไ้ข 

No 

       

Yes 



 

๑๓๔ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    เงินที่อนุมัติให้เบิกต้องตรงกับ
ใบแจ้งหนี ้

๑๐. คัดแยกเรื่องว่าเป็นการจ่ายตรงเจ้าหนี้ หรือจ่ายผ่านส่วน
ราชการ รวมทั้งคัดแยกเรื่องตามประเภทเอกสารการขอเบิก เช่น 
KL KC KA KB เป็นต้น 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

11. ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 4 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

12. เรียกและสั่งพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังมาตรวจสอบ 
ให้ถูกต้อง แล้วส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้หัวหน้ากลุ่มบัญชีสอบทานรายละเอียดอีกครั้ง แล้วส่ง
เรื่องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติด าเนินการอนุมัติขอเบิก (อนุมัติ A-อม.01) 
และขอจ่าย (อนุมัติ  B-อม.02) รายการขอเบิกในระบบ New 
GFMIS Thai 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

13. วันท าการถัดไป เรียกและพิมพ์รายงานสรุปรายการขอเบิก
ของหน่วยงาน มาตรวจสอบกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

 
 
 

 

3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

14. บันทึกรายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการขอเบิกเงิน    
คงคลัง โดยระบุเลขที่หลักการ ชื่อผู้เบิก ประเภทค่าใช้จ่าย เลขท่ี
เอกสารขอเบิก วันที่รับเรื่อง วันที่วางขอเบิก และวันที่กรมบัญชีกลาง
สั่งโอนเงินเข้าบัญชี และลายมือชื่อผู้รับเรื่อง และตรวจสอบการ
โอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการหรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน เมื่อกรมบัญชกีลาง  

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

เบกิ 
ค่าใช้จ่ายตา่งๆ 



 

๑๓๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

โอนเงินแล้ว พิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์
รับเงิน และส่งเอกสารที่กรมบัญชีกลางอนุมัติจ่ายเงินเข้าบัญชีแล้ว
ให้กลุ่มการเงินด าเนินการต่อไป พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบ
บริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 

    

การจ่ายเงิน 
15. รับเอกสารและด าเนินการคัดแยกเอกสารตามประเภท 
การจ่ายเงินจากแหล่งเงินงบประมาณ ดังนี้ 

- เงินงบประมาณ 
- เงินนอกงบประมาณ 
- เงินทดรองราชการ 

 
 

 

30 นาท ี กลุ่มการเงิน  

16. ตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติจ่ายจากกรมบัญชีกลาง และ
ตรวจสอบการได้รับโอนเงินจาก Statement ของธนาคารกรุงไทย 
ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

 30 นาท ี
 

 

กลุ่มการเงิน  

17. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา เอกสารที่จะจ่ายเงินจะต้อง
บันทึกรายละเอียดเลขที่หนังสือ เลขที่ขอเบิก ชื่อผู้รับเงิน จ านวน
เงิน วันที่เงินเข้า วันที่ครบก าหนด พร้อมทั้งแยกเอกสารการเบิก คือ 
 - จ่ายผู้มีสิทธิรับเงิน   - จ่ายตรง   -  ชดใช้เงินทดรองราชการ 
 

 
 
 

 

30 นาท ี กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจ านวนฎีกา
ที่ได้รับกับรายงานสรุป
รายการขอเบิกของ
หน่วยงานจากระบบ  
New GFMIS Thai 

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

 10 นาท ี กลุ่มการเงิน  



 

๑๓๖ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

19. 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 

20. การเบิกจ่ายเงิน 
      20.1  เงินทดรองราชการ 
           กรณีเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่ารักษาพยาบาล  
ค่าเล่าเรียนบุตร 
      20.2 เงินงบประมาณ (เรื่องผ่านส่วนราชการ) 

     - จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online เพ่ือโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน โดยแจ้งเตือนผ่าน
โทรศัพท์มือถือ (sms) ที่แจ้งไว้ และแอปพลิเคชัน Line ที่ได้
ลงทะเบียนไว้ 

     - จ่ายเงินเพื่อชดใช้เงินทดรองราชการผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

  20.3 จ่ายตรง กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มี
สิทธิรับเงินโดยตรง 

  20.4 เงินนอกงบประมาณ เขียนเช็คสั่งจ่ายให้ผู้มีสิทธิจาก
บัญชีเงินนอกงบประมาณ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน กลุ่มการเงิน - ระเบียบฯ การเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงินฯ 2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการน าเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ที่ กค 
0402.2/ว 140  
ลว. 19 สิงหาคม 2563 

21. เสนอผู้มีอ านาจ 
    - ลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน 
    - อนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  
      ให้ผู้มีสิทธ ิ

 ๓๐ นาท ี
 

กลุ่มการเงิน  
จา่

ยต
รง

 

จา่ยตรง 
เงิน

ทด
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งฯ
/เงิ

นน
อก

งบ
ฯ/
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๑๓๗ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

22. เมื่อจ่ายเงินแล้ว 
  - เรียกรายงานสรุปผลการโอนเงินจาก ระบบ KTB Corporate 

Online แนบไว้กับเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
  - ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงชื่อผู้จ่ายเงิน  พร้อมวัน

เดือนปีที่จ่ายในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

23. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา โดยระบุวันที่จ่ายเงิน 
เลขที่เช็ค เลขที่โอนเงิน  

 10 นาที กลุ่มการเงิน  

24. ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันของรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี และข้อมูลในทะเบียนคุม
การโอนเงิน 
 
 
 
 

 30 นาที กลุ่มการเงิน - มอบหมายผู้ท าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลังตามค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์ ที ่794/2565 
ลว. 11 ตุลาคม พ.ศ. 2565 

25. ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่เพ่ือด าเนินการ 
    - เอกสารที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน และเอกสารการชดใช้เงินทดรอง
ราชการ ส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

  
 

   

30 นาท ี กลุ่มบัญชี/ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

 เงินทดรองฯ/ 
เงินนอกงบฯ/ 

เงินงบประมาณ 
(ผ่านส่วนราชการ) 

จา่
ยต

รง
 



 

๑๓๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

26. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อจัดเก็บ  30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินถูกต้องและรวดเร็วเป็นไปตามระเบียบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มงบประมาณ , กลุ่มบริหารงานพัสดุ , กลุ่มตรวจสอบ , กลุ่มบัญชี ,     
                        กลุ่มการเงิน , ฝ่ายบริหารทั่วไป 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 , 198                        
,                , 218 ,214 ,131 , 241 

ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : บุคลากรภายในสังกัด สป.กษ และภาคเอกชน  
 



 
 
 

๑๓๙ 

 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว140 ลงวันที ่19 สิงหาคม 2563  
  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
  ของส่วนราชการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)   
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550   
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที ่26 กรกฎาคม 2552  
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๑๔๐ 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

  เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่ 
  จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 
  การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 150  
  ลงวันที ่10 เมษายน 2558 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
  (Electronic Market : e - market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  (Electronic  Bidding : e – bidding) 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
   พ.ศ. 2553  
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที ่16 กันยายน 2553  
   เรื่องรายการค่าใช้จ่าย ตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย  
   ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ 
   ทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 -  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ว67 ลงวันที่ 12 เมษายน พ.ศ. 2548 เรื่อง การเบิก 
   ค่าใช้จ่ายในการรบัรองชาวตา่งประเทศ  
-  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว205 ลงวันที ่30 พฤศจิกายน 2552  
   เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

 
  



 
 
 

๑๔๑ 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  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 
- 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 มิถุนายน 2558  
  เรื่อง การทบทวนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 3 มีนาคม 2558 เรื่องการเดินทางไปศึกษาดูงาน  
  ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต่างประเทศ  
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549   
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549  
   เรื่อง การปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน 
   การสอบ พ.ศ. 2549 
-  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 138 ลงวนัที่ 16 พฤศจิกายน  2555  
  เรื่อง ค่าตอบแทนกรรมการ ผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 



 
 
 

๑๔๒ 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน พ.ศ. 2562 
-  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0408.4/36108 ลงวันที ่27 กันยายน 2559  
   เรื่อง ค่าตอบแทนที่ปรึกษาผู้ตรวจราชการภาคประชาชน 
-  พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
-  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 
- หน่วยงานผู้เบิกใช้เจ้าหน้าที่หลายคน หรือเปลี่ยนแปลงผู้ด าเนินการท าให้เกิดข้อผิดพลาด  
  เกิดความล่าช้า 
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๑๔๓ 

 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

1 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 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 าคัญและเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
  ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. และส านักงานรัฐมนตรีเพ่ือเสนอขออนุมัติ 
  เบิกจ่ายเงินได้ ถูกต้องตามระเบียบฯ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  - แอปพลิเคชัน Line , KTB corporate online, 7 
 
  



 
 
 

๑๔๔ 

 

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 ี ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 

1.2 ตรวจสอบยอดหนี้เงินยืมคงค้าง 
      - ตรวจสอบหนี้ค้างช าระในทะเบียนคุมลูกหนี้ 
      - บันทึกผลการพิจารณาการตรวจสอบหนี้ค้างช าระในระบบ MBUD 

  10 นาท ี กลุ่มการเงิน  

1.3 ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่าย รายละเอียดสัญญาการยืมเงิน 
และเอกสารประกอบการยืมให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ สรุปเรื่อง
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมราชการ พร้อมกับบันทึก
ข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD)  

 5 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจเอกสาร
ประกอบการยืม กรณีเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมสัมมนา ต้อง
ตรวจสอบว่ารายการนั้นได้ขอ
อนุมัติไว้ในโครงการหรือไม่  

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 
 



 
 
 

๑๔๕ 

 

เงินงบประมาณ 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

    และจ านวนเงินไม่เกินวงเงินที่
ขออนุมัติ และผู้มีอ านาจ
อนุมัติได้อนุมัติโครงการ 
และค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว 

1.4 สอบทานความถูกต้องเอกสารเบิกจ่ายและใบตัดยอดในระบบ 
MBUD และตัดยอดงบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของ สป.กษ.  

 30 นาท ี กลุ่มงบประมาณ ตรวจเอกสารว่ามีการระบุ
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม
และแหล่งเงินครบถ้วนถูกต้อง  

1.5 ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติเบิกจ่ายเงินยืมเรียบร้อยแล้ว  
ฝ่ายบริหารทั่วไปด าเนินการคัดแยกเรื่อง 

- กรณีเป็นเรื่องที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ  ส่งให้กลุ่มบัญชี
เพ่ือด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 

- กรณีเป็นเรื่องเบิกจ่ายจากเงินทดรองราชการ ส่งเรื่องให้ 
กลุ่มการเงินเพ่ือด าเนินการจ่ายเงิน 

 1 วัน ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 

1.6 ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai (กรณียืมเงิน
งบประมาณ) ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนดและส่งรายงาน
การขอเบิกเงินคงคลังพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิก (อนุมัติ A-อม.01) และขอจ่าย 
(อนุมัติ B-อม.02) เพ่ือส่งรายการขอเบิกเงินให้กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
และจ่ายเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ 
 

 6 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสารที่
น ามาขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai  
ว่าผู้อนุมัติได้อนุมัติเบิกจ่าย
หรือไม ่ 

เงิน
ทด

รอ
งร
าช
กา
ร 



 
 
 

๑๔๖ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.7 วันรุ่งขึ้น ลงคุมรายการที่ขอเบิกเงินในทะเบียนคุมการขอเบิก 
เงินคงคลัง ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลาง  
เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการแล้ว พิมพ์รายงาน
แสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ และส่งเอกสารให้กลุ่มการเงิน 
พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการงบประมาณ (MBUD) 

 3 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

1.8 การจ่ายเงิน   
- ตรวจสอบการอนุมัติจ่ายจากกรมบัญชีกลาง และการได้รับโอน

เงินจาก Statement ของธนาคารกรุงไทย กรณีจ่ายจากเงินงบประมาณ 
- บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมฎีกา 

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจ านวนฎีกาท่ี
ได้รับกับรายงานสรุปรายการ
ขอเบิกของหน่วยงานจาก
ระบบ New GFMIS Thai 

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 - ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 
การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การจ่ายเงิน การรับเงิน และ
การน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเลกทรอนิกส์ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง
ที่ กค 0402.2/ว140 ลว. 
19 สิงหาคม 2563 



 
 
 

๑๔๗ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1.10 เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงิน/โอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

 2 ชั่วโมง กลุ่มการเงิน  

1.11 เมื่อจ่ายเงินแล้ว  
- ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ลงชื่อผู้จ่ายเงินแล้ว วันที่จ่ายเงิน  
- เรียกรายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ KTB Corporate 

Online แนบไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
- บันทึกจ่ายเงินในระบบ MBUD ระบุประเภทการจ่ายเงิน เช่น 

เงินสด เช็ค โอน KTB 

 10 นาท ี
 
 

กลุ่มการเงิน 
 
 

กรณีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ต่างธนาคาร จะเรียกรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน หลังจาก
โอนเงินแล้ว 3 วัน 

1.12 บันทึกบัญชี  
- กรณีจ่ายจากเงินทดรองราชการบันทึกการจ่ายเงินใน

โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 
- กรณีเงินงบประมาณ บันทึกการจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 

และตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี ปฏิบัติตามคู่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 

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

 10 นาที กลุ่มการเงิน  



 
 
 

๑๔๘ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

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

 30 นาท ี ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

เงื่อนไขการหักล้างเงินยืม 
- กรณีเงินยืมค่าใช้จ่ายใน 
การเดินทางไปราชการในประเทศ 
และต่างประเทศชั่วคราว 
หักล้างภายใน 15 วัน  
นับจากวันเดินทางกลับมาถึง 
- กรณีเงินยืมนอกเหนือจาก
ข้างต้น หักล้างภายใน 30 วัน 
นับแต่วันรับเงิน 

2.2 ตรวจสอบจ านวนเงินเหลอืจ่ายกับจ านวนใบส าคัญให้ถูกต้อง 
ตามจ านวนเงินในสัญญาการยืมเงิน  

- บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมแจ้งผู้ยืมให้โอนเงิน
เหลือจ่าย (ถ้ามี) ผ่านระบบ KTB Corporate Online  

- ออกใบรับใบส าคัญ  
- ลงข้อมูลในทะเบียนคุมลูกหนี้ ให้ระบุวันที่ส่งใช้ เงินเหลือจ่าย

(ถ้ามี) เลขที่ใบเสร็จรับเงิน จ านวนค่าใช้จ่าย เลขท่ีใบรับใบส าคัญ  
- บันทึกอนุมัติรับเงินคืน ในระบบ MBUD 

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน  
เก็บรักษาเงิน และการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

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

- กรณีเป็นลูกหนี้เงินทดรองราชการ ส่งกลุ่มบัญชี เพ่ือบันทึก
ข้อมูลในทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ 

  1 ชั่วโมง กลุ่มการเงิน มีการตรวจสอบจ านวนเงิน
คงเหลือและจ านวนเงิน
ค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท
รวมถึงรหัสบัญชีแยกประเภท 
 



 
 
 

๑๔๙ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

- กรณีเป็นลูกหนี้เงินงบประมาณ ส่งกลุ่มงบประมาณ เพ่ือตัดยอด
งบประมาณในโปรแกรมควบคุมการใช้จ่าย สป.กษ. และสอบทาน
ความถูกต้องเพ่ือบันทึกค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง 

   ตามระบบ New GFMIS 
Thai ให้ถูกต้อง 

2.4 สอบทานความถูกต้องและตัดยอดงบประมาณใน
โปรแกรมควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ สป.กษ. 
 

 30 นาท ี กลุ่มงบประมาณ ตรวจเอกสารว่ามีการระบุ
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม
และแหล่งเงินครบถ้วนถูกต้อง  

2.5 การตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่าย 
ด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญ และเอกสารประกอบการหักล้าง 
เงินยืมค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ  
ที่เก่ียวข้อง พร้อม 

- ตรวจสอบแหล่งของเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานที่ขอ
เบิกให้ถูกต้องตามแผนงาน ผลผลิต กิจกรรมที่ได้รับจัดสรร  

- กรณีที่มีการเบิกส่วนเกิน/ส่วนขาดผิดพลาด จัดส่งเอกสารเพ่ือ
ตัดยอดงบประมาณให้ถูกต้อง 
- สรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายเพ่ือขอ
อนุมัติหักล้างเงินยืมหรือขออนุมัติเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 

 

 

1 – 10 วนั กลุ่มตรวจสอบ     - ปฏิบัติตามระเบียบที่
เกี่ยวข้องและศึกษา ค้นคว้า 
ติดตามการแก้ไข ปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงระเบียบฯ จาก
กรมบัญชีกลาง หรือ
หน่วยงานเจ้าของระเบียบ
อย่างสม่ าเสมอ  
- ตรวจสอบความถูกต้องตาม
แผนการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ของ สป.กษ. 

2.6 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ได้รับหมอบหมายอนุมัติ 
หักล้างเงินยืม  

- กรณีเป็นการชดใช้เงินทดรองฯ และการเบิกจ่ายส่วนเกิน
เพิ่มเติม (ถ้ามี) ส่งกลุ่มบัญชีเพ่ือขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 

- กรณไีม่มีการเบิกจ่ายส่วนเกินเพ่ิมเติม ส่งเอกสารให้ฝ่ายบริหาร
จัดเก็บ 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 

 

เบิกจ่ายเพิ่มเติม/
ชดใชเ้งินยืม 
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๑๕๐ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.7 การขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  (กรณีเบิกเงิน
งบประมาณชดใช้คืนเงินทดรองราชการและเบิกส่วนเงิน) ด าเนินการ
ขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ตาม ข้อ 1.6 - 1.8 ข้างต้น 

 1 วัน กลุ่มบัญชี มีการตรวจสอบเอกสารที่
น ามาขอเบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai ว่า
ผู้อนุมัติได้อนุมัติเบิกจ่าย
หรือไม่ 

2.8 การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
- กรณีจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน จะบันทึกข้อมูลต่างๆ เช่น  

ชื่อผู้รับเงิน เลขที่บัญชี เลขที่ฎีกา ค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน เพ่ือโอนเข้า
บัญชีผู้ที่สิทธิรับเงิน 

- กรณีชดใช้เงินทดรองราชการ จะจัดท าการโอนเงินจากบัญชีเงิน
งบประมาณเข้าบัญชีเงินทดรองราชการ 
 

 1 วัน กลุ่มการเงิน - ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
- หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การจ่ายเงิน การรับเงิน และ
การน าเงินส่งคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค 
0402.2/ว 140 ลว.19 
สิงหาคม 2563 

2.9 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online  

 30 นาท ี กลุ่มการเงิน  เบิกจ่ายเพิ่มเติม 
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๑๕๑ 

 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

2.10 เมื่อจ่ายเงินแล้ว จะเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ 
KTB Corporate Online แนบเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

 10 นาท ี กลุ่มการเงิน กรณีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ต่างธนาคาร จะเรียกรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน หลังจาก
โอนเงินแล้ว 3 วัน 

2.11 บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
และตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ 

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี ปฏิบัติตามคู่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 

2.12 ส่งเอกสารเพ่ือด าเนินการจัดเก็บ 

 

 

 30 นาท ี ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้สามารถจ่ายเงินยืมราชการ ควบคุมหนี้ ติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืมราชการ ตลอดจนตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการหักล้างให้เป็นตามระเบียบที่ก าหนด และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

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

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : บุคลากรภายในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ   
                131,217,238,218,258 
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๑๕๒ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 

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 การจัดงานและ 
  การประชุมระหว่างประเทศ 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 าหนดการประมาณการค่าใช้จ่าย ฯลฯ 5 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 3 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่เสนอขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายต่างๆ  ได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 



 
 

 

๑๕๓ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัตงิานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 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 ระเบียบ มติ ครม.  
ที่เก่ียวข้องในการ
ตรวจสอบขออนุมัติ
หลักการ (หากรายละเอียด 
ค่าใช้จ่ายไม่สอดคล้องกับ
ระเบียบ จะสอบถาม
หน่วยงานที่ออกระเบียบ 
เพ่ือประกอบการพิจารณา
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 
 

 

๑๕๔ 
 

 

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) : เพ่ือตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนดอย่างครบถ้วน ถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 

   ผู้รับผิดชอบหลัก : กลุ่มบัญชี/กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่มบัญชี/กลุ่มเงินนอกงบประมาณ/ 
                                    กลุม่พัฒนาระบบงานคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157, 108, 268 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157, 108, 268 

  
 
 



 

๑๕๕ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 

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 
 

 

 

 

 

 

 



 

๑๕๖ 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 4 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยของการด าเนินการขอหารือ/ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน  -  - 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

๑๕๗ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 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  



 

๑๕๘ 

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 ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
เก่ียวข้องกับการขอหารือ/ 
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 และเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดอย่างถูกต้อง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
 
 

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

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108, 348, 240 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108, 348, 240 
 



 
 

 

๑๕๙ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 3 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   

 
 
 

 



 
 

 

๑๖๐ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

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

 10 นาท ี กลุ่มการเงิน/กลุ่มบัญชี  

1.2 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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

 

๑๖๑ 

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  

1.3 เมื่อสิ้นวันท าการให้เรียกรายงานในระบบ New GFMIS Thai  
โดยใช้ค าสั่ง NFI_CASHBAL เพ่ือตรวจสอบยอดรับเงิน – จ่ายเงิน 
และยอดเงินสดคงเหลือในรายงานในระบบ New GFMIS Thai  
จะต้องตรงกับรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  

 1 - 2 วัน กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มการเงิน 

มีการปฏิบัติงานตาม
คู่มือ/แนวทางปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 

1.4 พิมพ์รายงานบัญชีเงินสดในระบบ New GFMIS Thai  โดยใช้
ค าสั่ง NFI_CASHBAL เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนาม 

 1 - 2 วัน กลุ่มบัญชี  

1.5 ตรวจสอบ Statement ธนาคารกรุงไทย เกี่ยวกับการรับและ
น าส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online กับบัญชีเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือน าส่งคลังในระบบ New GFMIS Thai 

 1 วัน กลุ่มบัญชี  

 



 
 

 

๑๖๒ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

2. การบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณโครงการต่างๆ 
2.1 รับใบแจ้งการเพ่ิมของ ธกส. (ดอกเบี้ยรับ, การช าระหนี้จาก
เกษตรกร) มาบันทึกบัญชีธนาคารเงินนอกงบประมาณแยกตาม
เลขที่บัญชีธนาคาร และแยกเอกสารว่าเป็นเอกสารการรับเงินหรือ
การจ่ายเงิน 

 10 นาที กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 

 

2.2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ดังนี้ 
- กรณีเอกสารการรับเงิน ให้ตรวจสอบยอดเงินตามที่ระบุใน 

ใบน าฝากเงิน และยอดเคลื่อนไหวใน Book Bank ให้ถูกต้องตรงกัน 
     - กรณีเอกสารการจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบยอดเงินตามที่เสนอ 
ขออนุมัติเบิกจ่ายกับส าเนาเช็ค และส าเนา แคชเชียร์เช็คสั่งจ่าย 
และเขียนจ านวนเงิน ต้องเป็นจ านวนเงินที่เท่ากัน และมีการลง
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

  10 นาท ี กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 

 

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

TR1 ของตนเอง 
     - กรณีการจ่ายเงิน ใช้ค าสั่ง บช.01 เลือก PP = การบนัทึกการจ่าย
ช าระเงิน โดยไม่มีเจ้าหนี้ 

 10 นาท ี กลุ่มบัญชี มีการปฏิบัติงานตาม
แนวทางคุ่มือ/แนวทาง
ปฏิบัติของ
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

2.4 พิมพ์รายงานบัญชีในระบบ New GFMIS Thai จากระบบบัญชี
แยกประเภท เลือกรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่าย โดยใช้ค าสั่ง 

 20 นาที กลุ่มบัญชี  



 
 

 

๑๖๓ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

NGL_TB_PMT และใส่รหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการเรียก
รายงาน และท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือทราบ 

 
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : ข้อมูลด้านบัญชีมีความถูกต้อง ครบถ้วน 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพรสวรรค์ ป้อมยุคล   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

๑๖๔ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - จ านวนหน่วยเบิกจ่ายที่ตรวจสอบและแก้ไขงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าวัน 
  เงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด  

3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
 
 
 



 
 

๑๖๕ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. พิมพ์ Statement ธนาคารกรุงไทย เงินในงบประมาณและ 
เงินนอกงบประมาณจากระบบ KTB Corporate Online 

  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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

๑๖๖ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. ตรวจสอบรายการขอเบิกแต่ละรายการ ตามรายงานแสดง
รายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายกับรายการใน Statement ของ
ธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน และรายการจ่ายเงินที่ได้รับจาก 
กลุ่มการเงิน โดยตรวจสอบต้นขั้วเช็คท่ีท าการจ่าย และน าเอกสาร
การจ่ายเงินมาท าการขอจ่ายในระบบ New GFMIS Thai ด้วย
ค าสั่ง APFJ05 (ขจ 05) 

 30 นาที กลุ่มบัญชี  

4. กรณีท่ีมีรายการด้านรับปรากฏใน Statement ธนาคาร
นอกเหนือจากรายการที่ขอเบิก สอบถามผู้เกี่ยวข้องเพ่ือหาที่มา
ของรายการนั้น น าเอกสารการรับดังกล่าวมาบันทึกรับในระบบ 
New GFMIS Thai และหากมีการจ่ายก็น าเอกสารการจ่ายจาก
เจ้าหน้าที่ท่ีจ่ายเงิน มาบันทึกการจ่ายเงินออกจากระบบ  
New GFMIS Thai เช่นกัน ดว้ยค าสั่ง บช 01 ประเภทเอกสาร  
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 : 0 2281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 217 

  

 



 
 

 

๑๖๗ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 4 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

 
 



 
 

 

๑๖๘ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (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  
การล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นสินทรัพย์ หรือค่าใช้จ่าย หรือ
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 15 นาท ี กลุ่มบัญชี 
 

 

3. ตรวจสอบรายการคงค้างของบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai กับเรื่องที่ได้รับเพ่ือน าเลขสินทรัพย์ สท.01, สท.11 
ที่ได้จากการตรวจสอบมาบันทึกสินทรัพย์ต่อไป 
 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

 

๑๖๙ 

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 ว่ามีรายการ        
คงค้างอยู่หรือไม่ หากมีบัญชีพักสินทรัพย์คงค้าง ด าเนินการ 
แจ้งผู้รับผิดชอบ โดยหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ให้ด าเนินการ
บันทึกล้างบัญชีพักสินทรัพย์ให้แล้วเสร็จภายในงวดบัญชีที่ยัง 
เปิดอยู่ ส่วนกลางท าบันทึกส่งให้กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
เพ่ือตามเอกสารที่คงค้าง มาบันทึกล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
กลุ่มบริหารงานพัสดุ 

 

7. เมื่อด าเนินการล้างบัญชีพักสินทรัพย์เสร็จสิ้นแล้ว ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลหลักสินทรัพย์ของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค
และส่วนกลาง จากรายงานยอดคงเหลือตามรายการสินทรัพย์ : 
NFA_001 (สท.12) ว่าถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้องในส่วนของ
ภูมิภาคให้ด าเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบเพ่ือท าการแก้ไข  

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  



 
 

 

๑๗๐ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

การประมวลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัว 
1. หลังจากวันที่ 1 หน่วยเบิกจ่ายส่วนกลางด าเนินการประมวล 
ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ภาพรวมระดับกรม ครั้งที่ 1 เลือก 
การประมวลผลค่าเสื่อมราคา (สท.22) เลือกค าสั่งประมวลผล
รายการที่วางแผน 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

2. ณ วันที่ 10 ของแต่ละเดือน หน่วยเบิกจ่ายส่วนกลางจะ
ด าเนินการประมวลค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ภาพรวมซ้ าอีกครั้ง  
โดยเลือกค าสั่งประมวลผลซ้ า เมื่อประมวลค่าเสื่อมราคาผ่าน
เรียบร้อยแล้วเรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล ด้วยค าสั่งงาน ZGL_TB_PMT 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน :   
       มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : มีข้อมูลสินทรัพย์รายตัวครบถ้วน ไม่มีรายการพักสินทรัพย์คงค้าง และมีการประมวลผลค่าเสื่อมราคาได้ถูกต้อง  

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน  

   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวราภรณ์ สหภัทรากุล   
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์ จันทน                     

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ตอ่ 157 

 



 
 

 

๑๗๑ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่บันทึกรายการ การรับ-จ่ายเงินทดรองราชการ ได้แล้วเสร็จภายใน           
  เวลาที่ก าหนด 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการประจ าเดือน 

3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



 
 

 

๑๗๒ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากกลุ่มการเงิน โดยด าเนินการตรวจสอบว่าเป็น
เอกสารที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ หรือเอกสารการชดใช้ 
คืนเงินทดรองราชการ  

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน  

2. คัดแยกเอกสารตามประเภทค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร  
ค่ารักษาพยาบาล เงินยืมทดรองราชการ  

 30 นาท ี กลุ่มบัญชี  

 
 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

 

๑๗๓ 

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 านวนเงินที่ชดใช้คืนเงินทดรองราชการหรือโอนลูกหนี้ตรง 
             กับจ านวนเงินที่จ่าย 

 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 ค่าเลา่เรียนบุตรฯ) 
ระบุวันเดือนปี เลขที่ใบส าคัญ ชื่อผู้รับเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย และ
จ านวนเงิน รวมทั้งประเภทของการจ่ายเงิน (เงินสดหรือเช็ค) 
     4.3 กรณีการชดใช้คืนเงินทดรองราชการหรือโอนลูกหนี้ให้บันทึก 
ชดใช้ในโปรแกรม    

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

 
  



 
 

 

๑๗๔ 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. ตรวจสอบเอกสารที่จ่ายจากเงินทดรองราชการกับทะเบียนคุม 
เงินทดรองราชการที่เรียกดูจากโปรแกรมให้ถูกต้องตรงกัน  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบยอดเงินที่จ่ายทั้งหมดกับเจ้าหน้าที่ที่จ่ายเงินให้ถูกต้อง
ตรงกันด้วย     
    หากเป็นการชดใช้คืนเงินทดรองราชการให้ตรวจสอบเอกสาร 
ที่ชดใช้กับทะเบียนคุมฯ จ านวนเงินที่ชดใช้ทั้งหมดกับยอดเงินในต้น
ขั้วเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

 1 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี  

6. พิมพ์ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเสนอกรรมการตรวจนับเงิน
ประจ าวัน เพื่อลงนาม 

 30 นาที กลุ่มบัญชี  

7. ณ วันสิ้นเดือน จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ             
โดยตรวจสอบจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  

 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  

  



 
 

 

๑๗๕ 

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/ 

กลุ่มบัญชี 

 

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

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวพรสวรรค์  ป้อมยุคล  
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย ์ จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 

   

 



 
 

๑๗๖ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  การตรวจสอบงบทดลองประจ าเดือน (ส่วนภูมิภาค)                                                                                                       .                                                                                                                

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 
- มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - การปฏิบัติงานของหน่วยเบิกจ่ายในส่วนภูมิภาคยังมีข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีที่ต้องแก้ไข 2 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 1 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - จ านวนหน่วยเบิกจ่ายที่มีงบทดลองแสดงข้อมูลทางบัญชีถูกต้องตามดุลบัญชีปกติทุกบัญชี  
  และไม่มีรายการพักคงค้างในระบบ New GFMIS Thai 

3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 

 



 
 

๑๗๗ 

2. ออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
 (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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

๑๗๘ 

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 แจ้งให้หน่วยเบิกจ่าย ให้แล้วเสร็จก่อนปิดงวด
บัญชีนั้น ๆ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 

 

6. ตรวจสอบบัญชีเบิกเกินรอน าส่ง ช่องยอดยกไปต้องไม่มียอดเงิน 
คงค้าง หากมียอดเงินคงค้างในด้านเครดิต แจ้งให้หน่วยเบิกจ่าย
บันทึกข้อมูลปรับปรุงบัญชีเบิกเกินรอน าส่งให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

 2 ชั่วโมง กลุ่มบัญชี/ 
ส านักงานเกษตรและ

สหกรณ์จังหวัด 

 

 
 



 
 

๑๗๙ 

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 
เรียกรายงานงบทดลองรายเดือนโดยใช้ค าสั่ง ZGL_TB_PMT เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละบัญชีอีกครั้ง 

 
3 วัน กลุ่มบัญชี 

 

  
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : งบทดลองของส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ส่งผลให้รายงานการเงินมีความถูกต้อง  น่าเชื่อถือ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางวราภรณ์ สหภัทรากุล 

   2. นางสาวพรสวรรค์ ป้อมยุคล 
3. นางสาวอรชพร รอบรู้ 
4. นางสาวนิภาวรรณ พวงประเสริฐ 

 5. นางสาววิไลภรณ์  ปลื้มกลาง 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวนราทิพย์  จันทน 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 214 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 217 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 163 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 157 

 



 
 

 

๑๘๐ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

 กระบวนงาน :  การจัดท าแผนปฏิบัติงาน และการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานของกองคลังในระบบ MBUD                              .  

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  
  ดังนั้นในขั้นตอนการจัดท าแผนการปฏิบัติงานจึงต้องประมาณการ ซึ่งเป็นปัจจัยภายนอก  
  ท าให้มีโอกาสที่จะประมาณการปริมาณงานคลาดเคลื่อน ส่งผลให้ในขั้นตอนการรายงานผล 
  การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน จึงต้องชี้แจงเหตุผลประกอบการรายงานทุกครั้ง 

1 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถส่งแผนการปฏิบัติงานได้ตามก าหนด 3 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท าแผนปฏิบัติงาน และการรายงานผลการด าเนินงาน ในระบบ  
  MBUD ของกองคลัง 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 

 



 
 

 

๑๘๑ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 
 
 
 

  
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ มีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานจัดท า
แผนปฏิบัติงานและรายงานผลการด าเนินงานในระบบ MBUD 

  กลุ่มงบประมาณ  
 

2. ท าหนังสือแจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่ายภายในกองคลังให้จัดท าแผนปฏิบัติ
งานของกลุ่ม/ฝ่าย โดยให้แต่ละกลุ่ม/ฝ่ายประมาณการปริมาณงาน
ของแต่ละกิจกรรม 
 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ จัดท าแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีให้เป็นไปตามมติ 
ค.ร.ม และหลักเกณฑ์ของ
ส านักงบประมาณ  

3. กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาและแจ้งประมาณการปริมาณงานให้ 
กลุ่มงบประมาณ เพ่ือพิจารณารวบรวมแล้วจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
ในภาพรวมของกองคลัง 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 



 
 

 

๑๘๒ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรประจ าปี แล้วพิจารณา
จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ชี้แจงท าความเข้าใจกับกลุ่ม/
ฝ่ายในสังกัด เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
แผนการปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณได ้

5. ในแต่ละรอบการรายงานผล กลุ่ม/ฝ่าย รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าเดือน 

 1 วัน กลุ่ม/ฝ่าย 
ในสังกัดกองคลัง 

 

6. รวบรวมผลการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย และรายงานผล 
การปฏิบัติงานในระบบ MBUD ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ  

  
3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้กองคลังมีระบบการควบคุมภายในที่ดี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นางสาวรุ่งนภา สุขวัฒนกูล 

  2. นางสาวรักชนก  ตลึงจิตร 
  3. นางวนิดา  โพธิ์ศรี  

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร  

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 



 
 

๑๘๓ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการจัดส่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 

 
 
 
 



 
 

๑๘๔ 
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. พิจารณาผลการเบิกจ่ายในปีที่ผ่านมา และวางแผนการปฏิบัติ
ราชการ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

2. จัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า  
    - ตรวจสอบค่าใช้จ่ายบุคลากร 
    - ตรวจสอบรายการผูกพัน เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน และค่าใช้จา่ยอ่ืนๆ 
ตามสิทธิพึงได้รับ 
    - ตรวจสอบค่าสาธารณูปโภคของปีที่ผ่านมา และวิเคราะห์ 
แนวโน้มการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคในปีถัดไป 
    - แยกค่าใช้จ่ายตามงบรายจ่าย 
    - ตรวจสอบสภาพความช ารุด เสื่อมสภาพของครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
หรือมีอายุการใช้งานตามเกณฑ์ท่ีก าหนด เพ่ือจัดท าค าขอตั้ง  
งบประมาณรายจ่ายทดแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
รายจ่าย โดยพิจารณาจาก
ผลเบิกจ่ายในปีที่ผ่านมา 
และแนวโน้มค่าครองชีพ 
ทีสู่งขึ้นทั้งนี้ ในการพิจารณา
ขอตั้งงบประมาณจะน า
รายการของปีที่ผ่านมา
เปรียบเทียบกับรายการที่
จะจัดท าค าของบประมาณ 
เพ่ือให้สามารถจัดท 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 



 
 

๑๘๕ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

3. แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาวงเงินขอตั้งงบประมาณในส่วน 
ของงบบริหาร เช่น งบด าเนินงาน งบลงทุน 

 1 วัน 
 
 

กลุ่มงบประมาณ  

4. รวบรวมค าขอตั้งงบประมาณมาวิเคราะห์ความเป็นไปได้ 
ตรวจสอบ รายการงบรายจ่าย และน ามาประมาณการรายจ่ายขั้นต่ า
รวมถึงขอตั้งงบประมาณในงบลงทุน ตามราคามาตรฐานครุภัณฑ์  
โดยชี้แจงเหตุผล ความจ าเป็นในการขอตั้งงบประมาณ   

 5 วัน กลุ่มงบประมาณ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
โดยพิจารณาจากผลเบิกจ่าย
ในปีท่ีผ่านมา และแนวโน้ม 
ค่าครองชีพท่ีเปลี่ยนแปลง 
ทั้งนี้ ในการพิจารณาขอตั้ง
งบประมาณจะน ารายการของ
ปีท่ีผ่านมาเปรียบเทยีบกับ
รายการที่จะจัดท าค าขอ
งบประมาณ เพื่อให้สามารถ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณได้
ครบถ้วน 

5. ด าเนินการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของกองคลัง 
ในระบบ MBUD เพ่ือให้ส านักแผนงานและโครงการพิเศษ ด าเนินการ
รวบรวมเพ่ือจัดท าค าขอตั้งงบประมาณในภาพรวมของ สป.กษ.ต่อไป 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) :  เพ่ือให้กองคลังมีงบประมาณไว้ใช้จ่ายส าหรับปฏิบัติภารกิจ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวรุ่งนภา สุขวัฒนกูล    เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 
                           2. นางสาวจุฑารัตน์  หลวงพิทักษ์ชุมพล  เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 193 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร   เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 



 
 

๑๘๖ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 (กรมบัญชีกลาง ส 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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามผลการใช้จ่ายเงิน 
  ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท าข้อมูลผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณจากระบบ GFMIS (ประจ าเดือน) 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -   -  



 
 

๑๘๗ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

  

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. เรียกรายงานจากระบบ New GFMIS Thai ดังนี้ 
    - รายงานสถานะการเบิกจ่ายระดับหน่วยเบิกจ่าย ตามค่ารหัส 
งบประมาณ NFMA46  
    - รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ NFMA55   
    - รายงานสถานะการเบิกจ่าย ระดับกอง ตามค่า 
รหัสงบประมาณ รหัสหน่วยรับงบประมาณ (NFMA47) 
     - รายงานข้อมูลหลักรายการเบิกแทน (NFMSUB_AG_RPT_0001) 
    - รายงานการโอนและการใช้จ่ายงบเบิกแทน 
(NFMSUB_AG_RPT_0002) 
    - รายงานแสดงเอกสารส ารองเงินส าหรับส่วนราชการ (NFMA60) 
    - รายงาน PO ขอขยายเบิกจ่าย/กันเงินเหลื่อมปี (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 



 
 

๑๘๘ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

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

3. ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน 
รหัสกิจกรรมหลัก รหัสศูนย์ต้นทุน และจ านวนเงิน 

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
รหัสแหล่งของเงิน  
รหัสกิจกรรมหลัก  
รหัสศูนย์ต้นทุน และ
จ านวนเงิน รวมถึง 
การโอนเปลี่ยนแปลง 
โอนจัดสรรงบประมาณ 

4. จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ /เงินกันไว้เบิกเหลื่อม
ปี/งบประมาณรับ/โอนเบิกแทนกัน 

 5 วัน กลุ่มงบประมาณ  

5. จัดท าหนังสือถึงผู้บริหาร เพ่ือรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ   2 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

6. แจ้งเวียนหน่วยงานส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค รวมทั้ง ด าเนินการ
น าข้อมูลลงในระบบ Intranet และทางไลน์กลุ่มผู้บริหาร 

 1 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

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

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
    ผู้รับผิดชอบหลัก :  นางสาวรุ่งนภา สุขวัฒนกูล 

   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร  
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 



 
 

 

๑๘๙ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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    
  และ บมจ.โทรคมนาคม แห่งชาติ จ ากัด (มหาชน)  
- กลุ่ม/ฝ่ายในกองคลัง 

2 

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

5 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ความคลาดเคลื่อนของจ านวนหมายเลขผู้ใช้บริการ และปัญหาเกี่ยวกับการรายงานผล 
- ระยะเวลาการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคของหน่วยงานไม่เป็นไปตามมติ ครม.ที่ก าหนด 

1 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานผลการด าเนินการตามมาตรการในการใช้สาธารณูปโภค  
  ของ สป.กษ. 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน -  - 



 
 

 

๑๙๐ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (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 าระหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ผ่านเว็บไซต์ 

 2 ชั่วโมง กลุ่มงบประมาณ  

2. ตรวจสอบการรายงานผลการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งแยกประเภทค่าใช้จ่าย 

 10  วัน กลุ่มงบประมาณ  

3. สรุปข้อมูลผลการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
ที่ช าระภายในก าหนดตามมติ ครม. ภายใน 15 วันนับจากวนัที่ได้รับ
ใบแจ้งหนี้  หน่วยงานที่ช าระล่าช้า/ไม่รายงานผล  

 2 วัน กลุ่มงบประมาณ ตรวจสอบรายการที่ค้าง
ช าระและเร่งรัดด าเนินการ
ช าระภายในก าหนด 

4. จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหาร เพ่ือรายงานผลการด าเนินการตาม
มาตรการในการใช้สาธารณูปโภคของ สป.กษ.  

 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 



 
 

 

๑๙๑ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือแจ้งเวียน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือถือปฏิบัติและด าเนินการตามข้อสั่งการ 
(ถ้ามี) 

 1 วัน กลุ่มงบประมาณ  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้หน่วยงานไม่มีหนี้ค้างช าระค่าสาธารณูปโภค 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นายสิทธิพันธ์ ภูษณะพงษ์ 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางรักขณา  สุขเสถียร 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 238 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 240 

  



 
 

 

๑๙๒ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

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

 



 
 

 

๑๙๓ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (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 าเนินงานการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส 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 



 
 

 

๑๙๔ 

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 

กลุ่มพัฒนาระบบงาน
คลัง/คณะท างานพัฒนา
ระบบราชการของกองคลัง 

- 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 

กลุ่มพัฒนาระบบงาน
คลัง/คณะท างานพัฒนา
ระบบราชการของกองคลัง 

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

 ช่วงเดือน
เมษายน และ

กันยายน 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลงั  

5. แจ้งเวียนรายงานผลการควบคุมภายในให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบ
และถือปฏิบัติ ผ่านระบบออนไลน์ หรือ QR Code 

 ภายใน 5 วัน
หลังจากออก

รายงาน 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลงั  

 
 
 



 
 

 

๑๙๕ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้กองคลังมีระบบการควบคุมภายในที่ดี 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวจิตรวรรณ  โพธิ์ไพจิตร 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 268 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 348 

 



 
 

 

๑๙๖ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการของกองคลัง 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - Google Form , QR Code , โปรแกรม SPSS  7 

 
 

 



 
 

 

๑๙๗ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

  

 2) การเขียนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. วิเคราะห์กระบวนงานการให้บริการที่จะท าการส ารวจ 
ความพึงพอใจ 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง กระบวนงานหลักหรือ
กระบวนงานสนับสนุนของ
กองคลัง 

2. ออกแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ และน ามา  
ออกแบบส ารวจแบบออนไลน์ใน Google Form 

 ภายในเดือน  
ธ.ค. – ม.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. เสนอผู้อ านวยการกองคลังให้ความเห็นชอบแบบส ารวจฯ  ภายในเดือน  
ม.ค. – มี.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 
 
 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

 

๑๙๘ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

4. จัดท าหนังสือขอความร่วมมือการตอบแบบส ารวจความพึงพอใจ 
โดยแจ้งเวียนส านัก/กอง 

 ภายในเดือน  
มิ.ย.  

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

 

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 :  นางสาวจิตรวรรณ  โพธิ์ไพจิตร 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 268  

 

 
 

 



 
 

 

๑๙๙ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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. 2567 
- แผนพัฒนาองค์การของ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

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 าเร็จของการทบทวนปรับปรุงกระบวนงานของกองคลัง 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code 7 



 
 

 

๒๐๐ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
          (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. 2567 

 30 นาท ี กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. จัดประชุมคณะท างานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง  
เพ่ือชี แจงแนวทางการด าเนินงาน และทบทวนกระบวนงาน 
ของกองคลัง (ตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง) /แจ้งให้กลุ่ม/ฝ่าย
พิจารณาทบทวน/ปรับปรุงกระบวนงานที่รับผิดชอบ (เอกสารแนบ
การประชุมดาวน์โหลดผ่าน 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 



 
 

 

๒๐๑ 

 

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. 2567 

5. จัดท ารูปเล่มกระบวนงานของกองคลังประจ าปี และเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลังให้ความเห็นชอบ และแจ้งเวียนให้ 
บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ ผ่านระบบออนไลน์ 
หรือดาวน์โหลดผ่าน QR Code 
 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6.จัดส่งกระบวนงานของกองคลังตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ 
ส านักพัฒนาระบบบริหาร พร้อมกับการรายงานผลการด าเนินการ
ตามกรอบแนวทางการด าเนินงานฯ  

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : เพ่ือให้กองคลังมีกระบวนงานและขั นตอนการปฏิบัติงาน 

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

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 268  
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 - คู่มือการพัฒนาระบบการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ในภาพรวม 
2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - มีการท้างานซ ้าซ้อน 5 
ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติงานของกองคลังได้แล้วเสร็จ 

- มีแผนการปฏิบัติระดับกองสู่การปฏิบัติระดับบุคคล 
1 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

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

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (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 (จัดท้าเอกสารดาวน์โหลด 
ผ่านระบบออนไลน์ QR Code) 

 2 วัน  
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. จัดท้าการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  
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/การ
บริการ 

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 ประสานและรวบรวมประมวลข้อมูลการถ่ายทอด
แผนสู่การปฏิบัติระดับบุคคลของกลุ่ม/ฝ่าย(แบบฟอร์มที่ก้าหนด) 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง การถ่ายทอดแผนสู่ 
การปฏิบัติและการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ในภาพรวม 

5. จัดส่งเอกสารการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของกองคลังตาม 
แบบฟอร์มที่ก้าหนดให้ส้านักพัฒนาระบบบริหาร พร้อมกับการ 
รายงานผลการด้าเนินการตามตัวชี วัดของส้านัก/กอง 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. สื่อสารการถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติของกองคลัง และแจ้งเวียน
ให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติผ่านระบบออนไลน์ 
หรือ QR Code 
 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : กองคลังมแีผนการปฏิบัติงานชัดเจนและเป็นระบบ 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 348 

  

 



 
 

 

๒๐๕ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 าเป็น  
  ส าหรับต 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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละความส าเร็จในการรายงานแผน/ผลการพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนารายบุคคล 6 
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบออนไลน์ หรือ QR Code และ Google Classroom   7  



 
 

 

๒๐๖ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (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  
 

 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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

หัวหน้า 
กลุ่ม/ฝ่าย 



 
 

 

๒๐๗ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. ประสาน รวบรวมข้อมูล และบันทึกข้อมูลแผนพัฒนารายบุคคล 
(แบบฟอร์ม IDP) ในโปรแกรมแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) และสรุป
ความต้องการพัฒนาจากแผนพัฒนารายบุคคลของกองคลัง  
 

 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  

 1 ชั่วโมง 
ต.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. ติดตามผลการพัฒนาตนเองรายบุคคลตามที่ได้จัดท าแผนการ
พัฒนาตนเอง 

 10 วัน 
ม.ค. – มี.ค. 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

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

 2 วัน 
ส.ค. 

 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 

 
  



 
 

 

๒๐๘ 

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

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

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 268 

    



 
 

 

๒๐๙ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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. 2567 
- นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีของ สป.กษ. ปีงบประมาณ พ..ศ. 2567 
- กรอบแนวทางการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ของ สป.กษ. ประจ าปีงบประมาณ 
  พ.ศ. 2567 

2 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี - 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - สามารถด าเนินการจัดการความรู้ของกองคลังได้แล้วเสร็จ 
- มีการถ่ายทอดความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการ/แนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ในหน่วยงาน 

1 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

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



 
 

 

๒๑๐ 

 
2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (ก าหนดรูปแบบของห ่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

                         
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษาเกณฑ์และแนวทางการจัดความรู้ภายในองค์กร 
แผนพัฒนาองค์การ นโยบายก ากับดูแลองค์การที่ดีองค์การ 
ของ 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 กรอบแนวทางการด าเนินงาน
กิจกรรมการจัดการความรู้ 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

 

๒๑๑ 

 

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 : 0 2281 5955 ต่อ 268 

 
 

 



 

 

๒๑๒ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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  

- กรอบและแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน 
  การปฏิบัติราชการ (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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

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

 



 

 

๒๑๓ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (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. 2567 แผนปฏิบัติราชการของกองคลัง ภารกิจ และ
กระบวนงานของกองคลัง 

 7 วันท าการ
หลังจากรับทราบ
ตัวช้ีวัดที่ได้รับ
มอบหมาย/

รับทราบกรอบ
ตัวช้ีวัด 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. จัดประชุมคณะท างานพัฒนาระบบราชการของกองคลัง  
เพ่ือก าหนดตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของกองคลัง ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก
และเกณฑ์การให้คะแนน  และรับทราบตัวชี้วัดที่กองคลังได้รับ
มอบหมาย (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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

กรม 



 

 

๒๑๔ 

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 เพื่อพิจารณา 
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และเกณฑ์การให้
คะแนนของตัวชี้วัดตามภารกิจหลักของส 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 ารับรอง 
การปฏิบัติราชการของกองคลัง ให้บุคลากรภายในกองคลังทราบ  
ผ่านระบบออนไลน์ 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 - แนวทางการประเมิน
ส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 
(มาตรา 44) 
- คู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการ
ระดับส านัก/กอง 

 



 

 

๒๑๕ 

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 : นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 268 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 348 

 
 
 



 
 

 

๒๑๖ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ประจ าปี   
  พ.ศ. 2567 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 2566 
- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป         
  ในส านักงานรัฐมนตรีและส านักงานปลัดกระทรวงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
  พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2566 
- 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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 



 
 

 

๒๑๗ 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 3 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 6 
 
  



 
 

 

๒๑๘ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 

 

 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ศึกษา วิเคราะห์คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ คู่มือ 
การใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) และประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 

พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

2. แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย ให้ด าเนินการจัดท าแบบมอบหมายงาน 

พร้อมบันทึกรายละเอียดตัวชี้วัดในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(DPIS 6) 

 30 นาที 
(ธ.ค. , ส.ค.) 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

3. สรุปรายละเอียดตัวชี้วัดทั้งหมดของบุคลากรในกองคลัง  
เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ  

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

 

๒๑๙ 

 
 

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 ตามที่คณะกรรมการฯ มีมตเิห็นชอบ 

 5 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

6. รวบรวมแบบมอบหมายงาน เสนอผู้อ านวยการกองคลัง  
เพ่ือยืนยันตัวชี้วัดในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6)      

 1 วัน 
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง - ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ
ในส านักงานรัฐมนตรีและ
ส านักงานปลัดกระทรวง 
กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ 
- ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน
ราชการทั่วไปในส านักงาน
รัฐมนตรี และส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ 

 
  



 
 

 

๒๒๐ 

 
 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7. แจ้งเวียนกลุ่ม/ฝ่าย ให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
    - แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
      (แบบ สป.ป.1)  
    - แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป  
    - แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน    

ของลูกจ้างประจ า 
พร้อมด าเนินการประเมินในระบบสารสนเทศบริหารทรัพยากร
บุคคล (DPIS 6)  

 30 นาที 
(มี.ค. , ส.ค.) 

 

กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง - ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการพลเรือนสามัญใน
ส านักงานรัฐมนตรีและส านักงาน
ปลัดกระทรวง กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
- ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการท่ัวไปใน
ส านักงานรัฐมนตรี และ
ส านักงานปลัดกระทรวง 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี 
กค 0428/ว 90 ลงวันท่ี 24 
สิงหาคม 2553 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 

8. ตรวจสอบ/แก้ไขแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
และแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า  และสรุปผลคะแนนการประเมินเสนอคณะกรรมการฯ 
พิจารณา 

 3 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง/ 
คณะกรรมการฯ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

9. ตรวจสอบการประเมินในระบบ DPIS และประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ในโปรแกรมระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 

 2 ชั่วโมง กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

10. รวบรวมแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการทั่วไป 
และแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือให้คะแนน 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 

11. แจ้งให้ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า  
รับทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 

 1 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

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

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

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 268 
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การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน :  การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน                                                                                                          .                                                                                                                                                                                                                     

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   - หน่วยงานภายใน สป.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  
  เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง 
  การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ไม่มี - 5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสามารถด าเนินการบริหารวงเงินงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือน                                                                                                        
และค่าตอบแทนส่งกองการเจ้าหน้าที่ได้ภายในเวลาที่ก าหนด 

2 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 
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ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของความส าเร็จในการบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 7 
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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 (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/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. 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 
 

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

6. ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่กองการเจ้าหน้าที่
ก าหนด และส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย 
   6.1 ข้าราชการ 
         - บัญชีอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท่ีใช้เป็นเกณฑ์
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 2 วัน กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง  

 
 

ลูก
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

         - บัญชีการบริหารวงเงนิงบประมาณในการเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการตามผลการปฏิบัติราชการ 
         - สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ   
   6.2 ลูกจ้างประจ า 
         - รายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
         - สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า  
   6.3 พนักงานราชการ 
          - บัญชีคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ (พรก. 1) 
          - สรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ (พรก. 2) 
          - บัญชรีายละเอียดการเสนอจ้างพนักงานราชการ (พรก. 3) 
          - บัญชรีายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนประจ 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 : นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 348 



 
 

๒๒๗ 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ 
  ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
- หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงิน/ ระเบียบกองทุนฯ /และมติต่าง ๆที่เก่ียวข้อง 

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - เอกสารไม่ครบถ้วน 
- ส่งเรื่องมาในระยะเวลากระชั้นชิด 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน   - ถูกต้อง รวดเร็ว 4 



 
 

๒๒๘ 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

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

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
 
 
 
 
 



 
 

๒๒๙ 
 

1.2 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (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/การ
บริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 

1.3 

1.2 

1.1 

 

1.3 



 
 

๒๓๐ 
 

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) : เรื่องที่เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณได้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก : 1. นางสาวจินตนา โกมลหิรัญ 
             2. นางสาวเฉลิมขวัญ  นิตย์ค าหาญ 
       3. นางสาวจันทจร  กออิสรานุภาพ 
                         4. นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศร ี
      5. นางสาวพรรณรัตน์  ทัดเทียม 
    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน : นางสาวจินตนา โกมลหิรัญ 
   

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 309 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 
 

 
 
 



 
 

๒๓๑ 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

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) 

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน 
 

- ร้อยละของจ านวนเรื่องที่บันทึกบัญชีการจ่ายเงินกู้เงินกองทุนหมุนเวียนฯ ได้แล้วเสร็จ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกบัญชีการจ่ายเงินกองทุนหมุนเวียนเพื่อการกู้ 
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกบัญชีเงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ.  
- ระยะเวลาเฉลี่ยในการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณอ่ืน 

6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



 
 

๒๓๒ 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

    1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
         (ก าหนดรูปแบบของห่วงโซ่คุณค่าของการปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจัดกลุ่มกิจกรรมที่ต่อเนื่องใน 5 ประเด็น) 
 

 
 
 
 
 

 
 2)  การเขียนผังกระบวนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่เงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบเอกสาร 
ว่าเป็นการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือท่ัวไป 

 1 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

2. ด าเนินการบันทึกบัญชี 
     2.1 เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. /เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
บันทึกบัญชีในโปรแกรมการลงบัญชี CD โดยใช้หลักบัญชีแบบเกณฑ์
คงค้าง (โปรแกรมฯ จะบันทึกบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ)      
          - การรับเงินต่าง ๆ เช่น รับเงินรายไดค้่าบ ารุงที่จอดรถยนต์ 
รายไดค้่าบ ารุงห้องพัก รายได้อ่ืนๆ ให้บันทึกบัญชีด้านรับ 
          - การจ่ายเงินต่าง ๆ เช่น ค่าจ้างเจ้าหน้าที่สวัสดิการ ค่าจ้าง
ปรับปรุง/ซ่อมแซม ค่าน  า ค่าไฟ ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 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 



 
 

๒๓๓ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

          - รายการอ่ืน ๆ นอกจากการรับเงิน/จ่ายเงิน เช่น การปรับปรุง
รายการบัญชี ให้บันทึกบัญชีดา้นทั่วไป 

    

     2.2 เงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
บันทึกในระบบบัญชีกองทุนฯ (JC) และระบบ New GFMIS Thai  
          - น าใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารตรวจสอบยอดยกมาต้นเดือน
กับยอดยกไปของเดือนก่อนต้องมียอดตรงกัน 
          - บันทึกบัญชีธนาคารด้านรับเฉพาะรายการที่รับหรือถอน
ออกส่วนที่ ธ.ก.ส. ด าเนินการฝาก/ถอนเข้าบัญชีเงินฝาก 
           - ตรวจสอบยอดเงินท่ีจ่ายกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร 
          - ธ.ก.ส. แจ้งการโอนเงินกู้คืนหรือคืนค่าใช้จ่ายจดทะเบียน/ 
ค่าคดี ตรวจสอบรายการกับใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารถูกต้องตรงกัน 
และบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีล้างรายการเงินรับรอการตรวจสอบ
ไปยังรายการที่ถูกต้องตามที่ ธ.ก.ส. แจ้ง 

    

3. พิมพ์ใบบันทึกบัญชีแนบกับเอกสาร เก็บเข้าแฟ้ม  10 นาที กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

4. พิมพ์รายงานบัญชีแยกประเภทเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
     - เงินกองทุนสวัสดิการ สป.กษ. จากโปรแกรมการลงบัญชี CD 
     - เงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 
บันทึกในระบบบัญชีกองทุนฯ JC และระบบ New GFMIS Thai 

 1 ชั่วโมง กลุ่มเงินนอกงบประมาณ  

 

 
 



 
 

๒๓๔ 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
     มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน) : การบันทึกบัญชีถูกต้องตามระบบบัญชีที่ก าหนด 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก :  1. นายเจริญศักดิ์ ริมดุสิต 

  2. นางสาวเฉลิมขวัญ  นิตยค์ าหาญ 
  3. นางสาวจันทจร  กออิสรานุภาพ 
  4. นายสุรเชษฐ์  โพธิ์ศร ี
  5. นางสาวพรรณรัตน์  ทัดเทียม 

    ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  นางสาวจินตนา  โกมลหิรัญ 

เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 309 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 304 
เบอร์ติดต่อ : 0 2281 5955 ต่อ 108 
 

 

 
   
 



 
 

           ๒๓๕   
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน         งานสารบรรณ                                                                                                                                                     . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
- หน่วยงานภายใน / ภายนอก ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- หน่วยงานภายใน / ภายนอก ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง  
- ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

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

1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตล่ม เป็นต้น 
- การปฏิบัติงานมีหลายขั้นตอนจึงใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานมากกว่าจะแล้วเสร็จ 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

- เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
  และให้บริการกับผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว 

2 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 



 
 

           ๒๓๖   
 

 
  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่รับ-ส่งเอกสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ภายในเวลาที่ก าหนด 6 

เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



 
 

           ๒๓๗   
 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
    1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่  1-4 

 

ขั้นตอนที่ - 

 

ขั้นตอนที่ - 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 

การรับ – ส่งหนังสือ 
1.  รับหนังสือ ข่าวสารลับ เอกสารทั่วไป สิ่งตีพิมพ์จากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
      - เรื่องเพ่ือทราบหนังสือเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
แบบไร้กระดาษ โดยโปรแกรม Foxit Pdf Reader เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลัง 
    - จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อนหลัง         
    - ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืน
หน่วยงานเพื่อท าการแก้ไข 
      - ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(สแกนหนังสือแนบในระบบฯ กรณีไม่มีการสแกนหนังสือแนบมา 
ในระบบฯ หรือรับเข้าหนังสือในระบบฯ) 

 
      

30 นาที/
เรื่อง 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 
-หน่วยงานภายใน 
สป.กษ. 
 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  

No 

Yes 

สง่คืนหน่วยงาน
เจา้ของเรื่อง 

       



 
 

           ๒๓๘   
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
      - หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป พิจารณากลั่นกรอง คัดแยกหนังสือ 
เสนอผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา เพื่อมอบหมายกลุ่ม/ฝ่าย 
ในหน่วยงานด าเนินการต่อไป โดยจัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วน  
การพิจารณา/ทราบ      
 

    

2.  แจกจ่ายไปยังกลุ่ม/ฝ่าย ตามที่ผู้อ านวยการกองคลังสั่งการ  
(สแกนหนังสือที่แจกจ่าย) 
    - ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    - ลงบันทึกรายละเอียดของหนังสือในสมุดส่งหนังสือ    
    - กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการตามผู้อ านวยการกอง/ส านักสั่งการ 

 30 นาที/
เรื่อง 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 
 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3. รับหนังสือที่ออกจากกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
พิจารณาลงนาม/ สั่งการ  
     - ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ กรณีไม่ถูกต้องส่งกลับ 
กลุ่ม/ฝ่าย ไปแก้ไข 
     - เสนอผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือลงนาม/สั่งการ 
 

                     30 นาที/
เรื่อง 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 
 

เรื่องด่วนและเรื่องที่มี
กรอบระยะเวลา ต้อง
ติดตามเรื่อง เพื่อ
ติดตามความคืบหน้า
ของหนังสือ 

4. เมื่อผู้อ านวยการกองคลัง ลงนาม/สั่งการ แล้ว 
    - ลงทะเบียนออกเลขส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (มีการสแกนหนังสือและผูกเรื่องไว้) 
     
 

 30 นาที/
เรื่อง 

-ฝ่ายบริหารทั่วไป 
-กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 
-หน่วยงานภายใน  
-หน่วยงานภายนอก 

-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

                                                

Yes สง่กลุม่/ฝ่ายแกไ้ข 

No 

       

       

       

 



 
 

           ๒๓๙   
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
     - ด าเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ ภายในและ
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง โดยวิธีส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์, 
เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร, E-mail, Fax และจัดส่งทางไปรษณีย ์ภายใน 
1 วัน โดยส่งสัปดาห์ละ 2 ครัง้ คือวันพุธ และวันศุกร์ (ยกเว้นมี
หนังสือเร่งด่วนจะด าเนินการทันที)  

  - จัดเก็บส าเนาหนังสือที่มีการออกเลขส่ง 
  - ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับ/เรื่องเดิม คืนให้กลุ่ม/ฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
  

    

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

ถูกต้องตามระเบียบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 241, 258  
เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 249 

 
 

 

 

 

 



 
 

๒๔๐ 
 

 
 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน          การจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง                                                                                              .                                                                                             
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

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

กฎหมาย/ระเบียบ    - ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชน์ของ 
  พนักงานราชการ พ.ศ. 2554 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองการเจ้าหน้าที ่ที่ กษ 0202/ว 3959 ลงวันที ่20 กันยายน 2565 
  เรื่อง การก าหนดแนวทางการใช้งานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
  Version ใหม่ (DPIS6) 

 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน   - ติดตามทวงถามการลาในระบบ DPIS 6   4 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 



 
 

๒๔๑ 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 
 
  



 
 

๒๔๒ 
 

2 การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 

   1)  การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน 
        (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 6)  

 30 นาที ฝ่ายบริหารทั่วไป - ระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ 

2. ตรวจสอบบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และสรุปผลการมาปฏิบัติราชการเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือตรวจสอบใบลาและเสนอผู้อ านวยการกองคลัง  

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3. ผู้อ านวยการกองคลังทราบการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพิจารณาอนุมัติใบลา 
 

 1 วันท าการ ฝ่ายบริหารทั่วไป  

 

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

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการ 
กระบวนการ/การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการ 
และปรับปรุงแก้ไข
กระบวนงาน 



 
 

๒๔๓ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

4. บันทึกข้อมูลวันลาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS 6) 

 2 ชม. ฝ่ายบริหารทั่วไป - ส่งนอกเวลาราชการ 
- ระบบ DPIS 6 มีปัญหา 

5. จัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง ดังนี้   
    - ให้กองการเจ้าหน้าที่ภายใน 5 วันท าการนับจากวันสิ้นเดือน 
ของเดือนมี.ค. และ ก.ย. 
    - จัดท าสรุปวันลาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนทุก 6 เดือน 
(มี.ค./ก.ย. ) ส่งกลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กองการเจ้าหน้าที่ 

- ระเบียบว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555  
- ประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการฯ 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือกองการเจ้าหน้าที ่ 
ที ่กษ 0202/ว 3959  
ลว. 20 กันยายน 2565 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 
    มาตรฐานคุณภาพงาน (ภาพรวมกระบวนงาน)  :  ระยะเวลาเฉลี่ยในการจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่กองคลัง 

4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก :  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 241, 258 
เบอร์ติดต่อ :  0 2281 5955 ต่อ 249  

 



 
 

๒๔๔ 
 

 
การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงานระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กองคลัง 
 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

    กระบวนงาน          การเก็บรักษาและท าลายหนังสือ                                                                                                                               . 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด 
ล าดับ 

ความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

- หน่วยงานภายใน / ภายนอก ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน   
- กลุ่ม/ฝ่าย กองคลัง 

3 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- หน่วยงานภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
- กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

4 

กฎหมาย/ระเบียบ - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ปี ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง เช่น ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตล่ม เป็นต้น 
- สถานที่จัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอ 
- การค้นหาล่าช้าเนื่องจากผู้มาติดต่อให้ข้อมูลไม่ชัดเจน 

5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  - การจัดเก็บเอกสารได้ครบถ้วน และเป็นระเบียบสะดวกต่อการค้นหา 2 

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

- การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและเสริมสร้างธรรมาภิบาลในองค์กร 2 



 
 

๒๔๕ 
 

 
  

ตัวช้ีวัดกระบวนงาน - ร้อยละของจ านวนเรื่องที่จัดเก็บและสืบค้นได้ครบถ้วน 6 

นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน - - 



 
 

๒๔๖ 
 

การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 3  

 

ขั้นตอนที่ 1 – 4, 1-7 

 

ขั้นตอนที่ - 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
การเก็บรักษา                                                                     
     1. รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายจากกลุ่มบัญชี/กลุ่มการเงิน และ
ตรวจสอบเอกสารว่าเป็นเอกสารที่จ่ายเงินแล้ว หรือเอกสารที่แนบ
ใบเสร็จรับเงินแล้ว  
     2. ด าเนินการรับและยุติเรื่องในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     3. จัดเก็บเอกสารตามรายงานสรุปรายการขอเบิกจากกลุ่มบัญชี และ
กลุ่มการเงิน และจัดท าทะเบียนคุมเอกสารเพ่ือใช้ในการค้นหาเอกสาร 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มบัญชี 
- กลุ่มการเงิน 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 52-61 

     4. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายและสแกนเอกสารเพื่อเข้าแฟ้ม  

 

 1 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- กลุ่มบัญชี 
- กลุ่มการเงิน 

- ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณฯ  
ข้อ 52-61 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม 
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 
 

๒๔๗ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
การท าลายหนังสือ  
     ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น  
ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

1. จัดท าหนังสือแจ้งทุกกลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือพิจารณาส ารวจหนังสือที่ครบ
ก าหนดอายุการเก็บ พร้อมทั้งแจ้งรายการบัญชีหนังสือขอท าลายที่ส ารวจ
แล้วให้ฝ่ายบริหารทั่วไป 

2. ฝ่ายบริหารทั่วไปรวบรวมข้อมูลและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย
ตามแบบท่ีระเบียบฯ ก าหนด เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน
เดือน 

ม.ค.-ก.พ.
ของทุกปี 

 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- ทุกกลุ่ม/ฝ่ายกองคลัง 
- หัวหน้าส่วนราชการ 
- คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณฯ  
ข้อ 66-70 

     3. เมื่อได้รับอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือฯ แล้ว 
คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอท าลายพร้อมจัดท า
รายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
    4. หัวหน้าส่วนราชการเมื่อได้รับรายงานแล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี้  

- ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือ
นั้นไว้จนถึงเวลาการท าลายต่อไป 

- ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย
ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน 
 
 

 ภายใน
เดือน 

ก.พ.-มี.ค. 
ของทุกปี 

 

- ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณฯ  
ข้อ 57, 66-70 

 

 

 
No 

 

Yes 



 
 

๒๔๘ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 
5. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

พิจารณา 
  - เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบ จะมี

หนังสือแจ้งให้ส่วนราชการด าเนินการท าลายหนังสือได้ 
- หากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบ

ภายในก าหนดเวลา 60 วัน นบัแต่วันที่ส่วนราชการได้ส่งเรื่องให้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 

 
 

60 วัน กรมศิลปากร 
 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณฯ  
ข้อ 70 

6. เมื่อส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ เห็นชอบให้ด าเนินการท าลาย
หนังสือได้ ฝ่ายบริหารทั่วไปสรุปเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
พร้อมขออนุมัติท าลายหนังสือ  

 3 วัน ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

7. เมื่อได้รับอนุมัติให้ท าลายหนังสือแล้ว ด าเนินการท าลายหนังสือ
โดยวิธีการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ภายใต้การ
ควบคุมของคณะกรรมการท าลายหนังสือ และรายงานผลการท าลาย
หนังสือราชการต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 7 วัน - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
- คณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณฯ  
ข้อ 68.5 

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

หนังสือถูกต้องตามระเบียบ 
4) ผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
   ผู้รับผิดชอบหลัก :   เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
   ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน :   หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 241, 258  
เบอร์ติดต่อ :   0 2281 5955 ต่อ 249 

 

 



 

๒๔๙ 

แบบฟอร์มที่ 2 

สรุปภาพรวมของการปรับปรุงกระบวนงานในระดับส านัก/กอง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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 




   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ เบอร์ติดต่อ 

กลุ่มการเงิน 

2. เงินเดือน/ค่าจ้าง     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 
- ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย/ ระเบียบ 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ เพ่ิมจุดควบคุมความเสี่ยง 

กลุ่มการเงิน 

3. บ าเหน็จบ านาญ และค่าตอบแทน     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

กลุ่มการเงิน 



 

๒๕๐ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

4. การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลักและเบอร์ติดต่อ 

กลุ่มบัญชี 

5. การจัดท างบการเงินรวมระดับกระทรวง     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

กลุ่มบัญชี 

6. การจัดท ารายงานงบกระทบยอดบัญชี 
แยกประเภทต่างๆ และรายงานแสดง 
การจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มบัญชี 

7. การจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินทดรอง
ราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉินประจ าเดือน 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 

กลุ่มบัญชี 

8. การตรวจสอบและเสนอขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มบัญชี 



 

๒๕๑ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

9. การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลักและเบอร์ติดต่อ 

กลุ่มบัญชี 

10. การโอนจัดสรรงบประมาณ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 

11. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 

12. การรับ/โอนเบิกแทนงบประมาณ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 

13. การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 

14. การขอกันเงิน/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
(กรณีไม่มีหนี้ผูกพัน) เก็บเงินไว้จ่ายหลังสิ้น
ปีงบประมาณ 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 



 

๒๕๒ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

15. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้หน่วยงานใน
ต่างประเทศ 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงบประมาณ 

16. การบริหารพัสดุ      กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

17. การบริหารยานพาหนะ  







  - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน และผังงาน 
- เพ่ิมเทคโนโลยี/นวัตกรรม โดยมีชั้นตอน
การให้ผู้ขอใช้บริการท าแบบประเมิน 
ความพึงพอใจการใช้บริการผ่านระบบ 
จองรถยนต์สว่นกลางออนไลน ์

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 



 

๒๕๓ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

18. การอนุรักษ์พลังงาน     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
- ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

19. งานอาคารสถานที่     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
- ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ตัวชี้วัดกระบวนงาน 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

20. การขอใช้ที่ราชพัสดุ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
-  ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

21. การเบิกจ่ายวัสดุ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน ผังงาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 



 

๒๕๔ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

22. การจัดซื้อจัดจ้าง     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
- ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย/ ระเบียบ และเทคโนโลยี/
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน ผังงาน 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

23.   การบริหารครุภัณฑ์   

 
 - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน ผังงาน  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มบริหารงาน
พัสดุ 

24. การรับเงินและน าเงินฝากธนาคาร      - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 



 

๒๕๕ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

25. การจ่ายเงินนอกงบประมาณ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 

26. การจัดท ารายงานการเงินเงินนอก
งบประมาณ 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ ตัวชี้วัดกระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 



 

๒๕๖ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

27. การเบิกจ่ายเงิน  

 
  - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

คือ กฎหมายระเบียบ สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 - 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน และจุดควบคุม
ความเสี่ยง 

กลุ่มงบประมาณ 
กลุ่มบริหารงานพัสด ุ
กลุ่มตรวจสอบ 

กลุ่มบัญชี 
กลุ่มการเงิน  

กลุ่มบริหารทั่วไป 

28. เงินยืมราชการ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมายระเบียบ สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา  
และจุดควบคุมความเสี่ยง 

กลุ่มงบประมาณ 
กลุ่มตรวจสอบ 

กลุ่มบัญชี 
กลุ่มการเงิน  

กลุ่มบริหารทั่วไป 



 

๒๕๗ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

29. การตรวจสอบขออนุมัติหลักการ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 

กลุ่มบัญชี 
กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 
กลุ่มพัฒนา

ระบบงานคลัง 

30. การขอท าความตกลงกระทรวงการคลัง     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570)  

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 
กลุ่มพัฒนา

ระบบงานคลัง 
กลุ่มงบประมาณ 

กระบวนงานสนับสนุน 

31. การบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS 
Thai 



 
 



 - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มบัญชี 

32. การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
เงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 



 
   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 

คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 

กลุ่มบัญชี 



 

๒๕๘ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

33. การล้างบัญชีพักสินทรัพย์ และประมวลค่า
เสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบ New 
GFMIS Thai 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มบัญชี 

34. การควบคุมการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มบัญชี 
 
 
 

35. การตรวจสอบงบทดลองประจ าเดือน (ส่วน
ภูมิภาค) 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มบัญชี 
 
 
 

36. การจัดท าแผนปฏิบัติงาน และการรายงาน
ผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานของ
กองคลังในระบบ MBUD 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 



 

๒๕๙ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

37. การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของกองคลัง                                                                                                





   - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มงบประมาณ 

38. การจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของ สป.กษ. 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 

39. การจัดท ารายงานการด าเนินการตาม
มาตรการในการใช้สาธารณูปโภคของ สป.กษ. 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มงบประมาณ 

40. การจัดท าการควบคุมภายใน     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

41. การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ระยะเวลา และจุดควบคุมความเสี่ยง 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 



 

๒๖๐ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

42. การจัดท ากระบวนงาน     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมายระเบียบ สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน และจุดควบคุม
ความเสี่ยง 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

43. การถ่ายทอดแผนสู่การปฏิบัติ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570)  

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

44. การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

45. การจัดการความรู้     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย/ระเบียบ สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 



 

๒๖๑ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

(พ.ศ.2566 – 2570) และตัวชี้วัด
กระบวนงาน 

46. การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570)  

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

47. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย/ระเบียบ สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 – 2570)  และเทคโนโลยี/
นวัตกรรมที่สนับสนุนกระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

48. การบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570)  และ
เทคโนโลยี/นวัตกรรมที่สนับสนุน
กระบวนงาน 
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 



 

๒๖๒ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

49. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณ 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570)    
-ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน คือ 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 

50. การบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570)   
- ปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบกระบวนงาน 
คือ ผู้รับผิดชอบหลัก 

กลุ่มเงินนอก
งบประมาณ 

51. งานสารบรรณ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ สอดรับกับแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ.2566 – 2570)   
- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

52. การจัดท ารายงานการมาปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่กองคลัง 

    - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย/ระเบียบ สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 – 2570)   

ฝ่ายบริหารทั่วไป 



 

๒๖๓ 

แบบฟอร์มที่ 2 

กระบวนงาน  
(ระบุเฉพาะกระบวนงานที่ปรับปรุง) 

การปรับปรุง () 

รายละเอียดการปรับปรุง 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ที่รับผิดชอบ ปรับปรุง
รายละเอียด 

เพิ่ม
เทคโนโลยี/
นวัตกรรม 

เพิ่ม
กระบวนงาน 

ตัด
กระบวนงาน 

- ปรับเปลี่ยนการเขียนผังกระบวนงาน 
คือ ขั้นตอนการท างาน และจุดควบคุม
ความเสี่ยง 

53. การเก็บรักษาและท าลายหนังสือ     - ปรับเปลี่ยนประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คือ กฎหมาย/ระเบียบ สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ.2566 – 2570)   

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

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) 



๒๖๔ 

รายชื่อคณะท างานพัฒนาระบบราชการกองคลัง 

1. นางสาววิไลลักษณ์  มุ้ยจีน ผู้อ านวยการกองคลัง ประธานคณะท างาน 
2. นางรักขณา  สุขเสถียร หัวหน้ากลุ่มงบประมาณ คณะท างาน 
3. นางสาวนราทิพย์  จันทน หัวหน้ากลุ่มบัญชี คณะท างาน 
4. นางสาววนิดา  โฆษิตเสถียรกุล หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ คณะท างาน 
5. นางสาวจินตนา  บูรณะนันทสิริ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป คณะท างาน 
6. นางสาวกันตินันท์  ไทยสิทธิพงศ์ หัวหน้ากลุ่มการเงิน คณะท างาน 
7. นางสาวจินตนา  โกมลหิรัญ รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มเงินนอกงบประมาณ คณะท างาน 
8. ต าแหน่งเลขท่ี 164 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานพัสดุ คณะท างาน 
9. นางกันณิกา  ศรจิตต์ นักวิชาการพัสดุช านาญการ คณะท างาน 
10. นางสาวรุ่งนภา  สุขวัฒนกูล นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ คณะท างาน 
11. นางวราภรณ์  สหภัทรากุล นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ คณะท างาน 
12. นางสาวส ารวย  กล่ าแพร นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ คณะท างาน 
13. นางสาวจรัสศรี  จันทร์เพ็ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน คณะท างาน 
14. นางสาวธนิดา  ภูษณะพงษ์ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน คณะท างาน 
15. นางสาวชิดชนก  ผาสุขศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง คณะท างานและเลขานุการ 
16. นางสาวจิตรวรรณ  โพธิ์ไพจิตร นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 




