
ค ำ น ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและยุทธศาสตร์ฉบับปี พ.ศ. ๒๕๕๗ นี้ได้ปรับปรุงให้สอดคล้องกับ 
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งประกาศในราขกิจจานุเบกษา 
เล่ม ๑๓0 ตอนท่ี ๑๔ ก เม่ือวันท่ี ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ ได้กำหนดอำนาจหน้าท่ีของกองนโยบายและ 
ยุทธศาสตร์Iวัในหน้า ๖ ข้อ ๑๒ และสอดคล้องกับระเบียบสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินว่าด้วย 
การจัดระเบียบบริหารราชการสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖ ของกองนโยบายและ 
ยุทธศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วย ส่วนบริหารงานทั่วไป ส่วนนโยบายและแผน ส่วนการงบประมาณ ส่วนวิชาการ 
และประเมินผล ส่วนพัฒนาบุคลากร โดยได้แสดงแผนผังการปฏิบัติงานตามข้ันตอน การดำเนินงาน 
ของกองนโยบายและยุทธศาสตร์ไว้เพ่ือความชัดเจน 

กองนโยบายและยุทธศาสตร์ หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยขน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้สนใจต่อไป 

กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 



สารบัญ 

หน้า 
ส่วนที่ ๑ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ๑ 
ส่วนที่ ๒ อำนาจหน้าท่ี ภารกิจและการแบ่งส่วนงาน ๔ 

แผนผังการแบ่งส่วนงานภายใน ๘ 
ส่วนที่ ๓ ผังงาน (flowchart) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๑o 

๑. ส่วนบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ ผังงาน (flowchart) ของส่วนบริหารงานท่ัวไป ๑๑ 

๑.๑.๑ งานทะเบียนหนังสือรับ/งานท่ี ๑ ๑๑ 
๑.๑.๒ งานทะเบียนหนังสือส่ง/งานท่ี ๒ ๑๒ 
๑.๑.๓ งานวัสดุสำนักงาน/งานท่ี ๓ ๑๓ 
๑.๑.๔ งานครุภัณฑ์สำนักงาน/งานท่ี ๔ ๑๔ 
๑.๑.๕ งานการปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ/งานที, ๕ ๑๕ 
๑.๑.๖ งานควบคุมการใช้Iทรศัพท์ทางไกล/งานที, ๖ ๑๖ 
๑.๑.๗ งานจัดทำสถิติวันลาทุกประเภทของข้าราชการและพนักงานราขการ/งานท่ี ๗ ๑๗ 

๑.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนบริหารงานท่ัวไป ๑๘ 
๑.๒.๑ งานทะเบียนหนังสือรับ/งานที, ๑ ๑๘ 
๑.๒.๒ งานทะเบียนหนังสือส่ง/งานท่ี ๒ ๑๙ 
๑.๒.๓ งานวัสดุสำนักงาน/งานท่ี ๓ ๒๐ 
๑.๒.๔ งานครุภัณฑ์สำนักงาน/งานท่ี ๔ ๒๑ 
๑.๒.๕ งานการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ/งานท่ี ๕ ๒๒ 
๑.๒.๖ งานควบคุมการใข้โทรศัพท์ทางไกล/งานท่ี ๖ ๒๓ 
๑.๒.๗ งานจัดทำสถิติวันลาทุกประเภทของข้าราชการและพนักงานราชการ/งานท่ี ๗ ๒๔ 

๒. ส่วนนโยบายและแผน 
๒.๑ ผังงาน (flowchart) ของส่วนนโยบายและแผน ๒๕ 

๒.๑.๑ งานการจัดทำแผนยุทซศาสตร์ และแผนปฏิบีติการ ๒๕ 
สำนักงานบีองกันและปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๑ 

๒.๑.๒ กระบวนงานจัดทำแผนบริหารความเส่ียง ๒๗ 
สำนักงานบีองกันและปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๒ 

๒.๑.๓ การจัดทำแผนปฏิบัติการบีองกันและแกิไขบีญหายาเสพติด ๓๐ 
ของสำนักงาน ปปง./งานท่ี ๓ 

๒.๑.๔ กระบวนงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและติดตามประเมินผล ๓๓ 
ระ,บนการควบคุมภายใน/งานท่ี ๔ 

๒.๑.๕ กระบวนงานการตรวจสอบการเขียนโครงการ/งานท่ี ๕ ๓๙ 
๒.๑.๖ งานจัดประชุมคณะกรรมการบีองกันและปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๖ ๔๑ 
๒.๑.๗ งานแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการบีองกันและ ๔๒ 

ปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๗ 



สารบัญ 

หน้า 
๒.๑.๘ การจัดทำข้อมูลหรือรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานท่ีสำคัญ ๔๓ 

ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับสำนักงาน ปปง./งานท่ี ๘ 
๒.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนนโยบายและแผน ๔๔ 

๒.๒.๑ งานการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏินัติการ ๔๔ 
สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๑ 

เอ.๒.๒ กระบวนงานจัดทำแผนบริหารความเส่ียง ๔๕ 
สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๒ 

๒.๒.๓ การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและแกไขป้ญหายาเสพติด ๔๙ 
ของสำนักงาน ปปง./งานท่ี ๓ 

๒.๒.๔ กระบวนงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและติดตามประเมินผล ๕๒ 
ระบบการควบคุมภายใน/งานท่ี ๔ 

๒.๒.๕ กระบวนงานการตรวจสอบการเขียนโครงการ/งานท่ี ๔ ๔๔ 
๒.๒.๖ งานจัดประขุมคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๖ ๕๕ 
๒.๒.๗ งานแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการป้องกันและ ๕๘ 

ปราบปรามการฟอกเงิน/งานท่ี ๗ 
๒.๒.๘ การจัดทำข้อมูลหรือรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานท่ีสำคัญ ๖๐ 

ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับสำนักงาน ปปง./งานท่ี ๘ 
๓. ส่วนการงบประมาณ 

๓.๑ ผังงาน (flowchart) ของส่วนการงบประมาณ ๖๑ 
๓.๑.๑ งานจัดทำคำของบประมาณ/งานท่ี ๑ ๖๑ 
๓.๑.๒ งานเตรียมข้อมูลเพ่ือข้ีแจงคณะกรรมาธิการๆ  สภาผู้แทนราษฎร ๖๕ 

และวุฒิสภา/งานท่ี ๒ 
๓.๑.๓ งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี/งานท่ี ๓ ๖๖ 
๓.๑.๔ งานบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระดับหน่วยงาน/งานท่ี ๔ ๖๗ 
๓.๑.๕ งานจัดประชุมคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ๖๘ 

รายจ่ายประจำปี/งานท่ี ๕ 
๓.๑.๖ งานการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี/งานท่ี ๖ ๗๐ 

๓.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนการงบประมาณ ๗๑ 
๓.๒.๑ งานจัดทำคำของบประมาณ/งานท่ี ๑ ๗๑ 
๓.๒.๒ งานเตรียมข้อมูลเพ่ือข้ีแจงคณะกรรมาธิการๆ  สภาผู้แทนราษฎร ๗๖ 

และวุฒิสภา/งานท่ี ๒ 
๓.๒.๓ งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ่าปี/งานท่ี ๓ ๗๗ 
๓.๒.๔ งานบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระดับหน่วยงาน/งานท่ี ๔ ๗๙ 
๓.๒.๔ งานจัดประชุมคณะกรรมการติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ๘๑ 

รายจ่ายประจ่าปี/งานท่ี ๕ 



สารบัญ 

หน้า 
๓.๒.๖ งานการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี/งานท่ี ๖ ๘๓ 

๔. ส่วนวิชาการและประเมินผล 
๔.๑ ผังงาน (flowchart) ของส่วนวิชาการและประเมินผล ๘๕ 

๔.๑.๑ งานจัดทำรายงานประจำปี ตามมาตรา ๔๗/งานท่ี ๑ ๘๕ 
๔.๑.๒ งานศึกษา สำรวจ วิจัย/งานที่ ๒ ๘๖ 
๔.๑.๓ งานห้องสมุด/งานท่ี ๓ ๘๗ 
๔.๑.๔ งานการติดตามการปฏิบติงาน/งานที ๔ 
๔.๑.๕ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน/งานท่ี ๕ ๘๙ 
๔.๑.๖ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร/งานท่ี ๖ ๙ 0 
๔.๑.๖ งานจัดการความรู้/งานท่ี ๗ ๙๑ 

๔.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนวิชาการและประเมินผล ๙๒ 
๔.๒.๑ งานจัดทำรายงานประจำปี ตามมาตรา ๔๗/งานท่ี ๑ ๙๒ 
๔.๒.๒ งานศึกษา สำรวจ วิจัย/งานที่ ๒ ๙๓ 
๔.๒.๓ งานห้องสมุด/งานที' ๓ ๙๔ 
๔.๒.๔ งานการติดตามการปฏิบัติงาน/งานที' ๔ ๙๖ 
๔.๒.๕ งานประเมินผลการปฏิบติงาน/งานท่ี ๔ ๙๗ 
๔.๒.๖ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร/งานท่ี ๖ ๙๙ 
๔.๒.๖ งานจัดการความรู้/งานท่ี ๗ ๑๐๑ 

๕. ส่วนพัฒนาบุคลากร 
๔๑ ผังงาน (flowchart) ของส่วนพัฒนาบุคลากร ๑๐๒ 

๔๑.๑ งานฟิกอบรม/สัมมนา/งานท่ี ๑ ๑๐๒ 
๕.๑.๒ งานส่งบุคลากรสำนักงาน ปปง. เข้ารับการฟิกอบรม/สัมมนาภายนอก/งานที' ๒ ๑๐๓ 
๕.๑.๓ งานส่งบฺคลากรสำนักงาน ปปง. เป็นวิทยากรให้กับหน่วยงานภายนอก/งานที ๓ ๑๐๔ 

๕.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนพัฒนาบุคลากร ๑๐๔ 
๕.๒.๑ งานฟิกอบรม/สัมมนา/งานท่ี ๑ ๑๐๕ 
๕.๒.๒ งานส่งบุคลากรสำนักงาน ปปง. เข้ารับการฟิกอบรม/สัมมนาภายนอก/งานท่ี ๒ ๑๐๗ 
๔.๒.๓ งานส่งบุคลากรสำนักงาน ปปง. เป็นวิทยากรให้กับหน่วยงานภายนอก/งานท่ี ๓ ๑๐๘ 



ส่วนที่ ๑ 

วิสัยทศน้ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
พันธกิจ (Mission) 
ยทธศาสตร์และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 



ส่วนที่ ๑ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นองค์กรหลักในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินท่ีมีประสิท5ภาพ เพ่ือมุ่งสู่มาตรฐานลากล 

พันธกิจ (Mission) 
๑. กำหนดมาตรการและสร้างมาตรฐานการปฏิบตงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน เพ่ือตัดวงจรอาขญากรรม 
ตามความผิดมูลฐานและความผิดฐานฟอกเงิน 
๒. ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและเอกขนท้ังในและต่างประเทศ 
ในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๓. พัฒนาโครงสร้าง ระบบการบริหารจัดการ องค์ความรู้ และบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรม และมีมาตรฐาน 
สู่ความเป็นเลิศ 
๔. บริหารจัดการทรัพย์สินให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
๕. พัฒนาการบริหารจัดการด้านสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพและมีเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการปฏิบตงาน 
๖. ประขาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและรณรงค์ให้ความรู้ด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินแก่ประขาขน 
และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังในและต่างประเทศ 

๗. พัฒนากลไกการปฏิบัติงานเพื่อสนับสบุนงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐอย่างจริงจัง 

ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์เขิงยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ : พัฒนากระบวนการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินมุ่งสู่มาตรฐานสากล ประกอบด้วย 
เป้าประสงค์เขิงยุทธศาสตร์ ๒ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ กฎหมายด้านการดำเนินมาตรการทางแพ่งและทางอาญา การกำกับดูแลสถาบันการเงิน 
และผู้มีหน้าท่ีรายงานธรกรรม ได้รับการพัฒนาให้ลอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานลากล เพ่ือให้Iด้รับการยอมรับ 
จากหน่วยงานที,เก่ียวข้องท้ังในและต่างประเทศ 

เป้าประสงค์ท่ี ๒ เพ่ิมประสิทธิภาพในการบังคับใช้กฎหมายเพ่ือการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ะ ส่งเสริมประลานความร่วมมือในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน บูรณาการด้านการข่าว 
และการสืบสวน สอบสวน รวบรวมพยานหลักฐานกับหน่วยงานบังคับใช้กฎหมาย ประกอบด้วย เป้าประสงค์ 
เชิงยุทธศาสตร์ ๓ ด้าน ตังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ มีกลไกและเครือข่ายความร่วมมือเพื่อการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
เป้าประสงค์ท่ี ๒ เพ่ิมขีดความสามารถของหน่วยงานบังคับใช้กฎหมายในการรับ วิเคราะห์และล่งต่อ 

ข้อมูลข่าวกรองทา'งการเงินเพื่อสนับสบุนหน่วยงานบังคับใช้กฎหมาย 
เป้าประสงค์ท่ี ๓ เพ่ิมประสิทธิภาพในการดำเนินงานด้านการข่าว และการสืบสวน สอบสวน รวบรวม 

พยานหลักฐาน 



ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ะ เผยแพร่ความรู้และเสริมสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน เพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๒ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนท่ีเก่ียวข้องและประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจด้านการป้องกัน 
และปราบปรามการฟอกเงิน 

เป้าประสงค์ท่ี ๒ สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน มีภาพลักษณ์ที่ดี ประชาชนเกิดความ 

เช่ือม่ัน 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ะ พัฒนาบุคลากร ระบบบริหารจัดการและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีประสิทธิภาพ 
ตามมาตรฐานสากล ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๔ ด้าน ด้งนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ บุคลากรได้รับการพัฒนาให้มีศักยภาพและสมรรถนะที่สอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับ 
มอบหมาย 

เป้าประสงค์ท่ี ๒ การบริหารจัดการทรัพย์สินท่ีมีประสิทธิภาพ 
เป้าประสงค์ท่ี ๓ มีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
เป้าประสงค์ท่ี ๔ พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารใช้ประกอบการตัดสินใจ 

รวมท้ังบุคลากรภายในและภายนอกองค์กรท่ีเก่ียวข้องสามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ทันสมัยและ 
ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๕ : เสริมสร้างความเข้มแข็งของกลไกการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ประกอบด้วย 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๓ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ บุคลากรมีคุณธรรมจริยธรรมและได้รับการคุ้มครองตามประมวลจริยธรรมข้าราขการ 
พลเรือน 

เป้าประสงค์ท่ี ๒ กระบวนการทำงานของสำนักงาน ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน มีความโปร่งไส 
สามารถตรวจสอบได้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๓ มีศูนย์ปฏิบัติการต่อด้านการทุจริตคอร์รัปชั่น (ศปท.) 



ส่วนห ๒ 

อำนาจหน้าท่ี ภารกิจและการแบ่งส่วนงาน 

• อำนาจหน้าท่ี ภารกิจ 
• การแบ่งส่วนงาน 
• แผนผังการแบ่งส่วนงาน 



ส่วนที่ ๒ 
อำนาจหน้าท่ี ภารกิจ และการแบ่งส่วนงาน 

๑. อำนาจหน้าท่ีและภารกิจ กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ตามระเบียบสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ว่าด้วยการจัดระเบียบบริหารราขการ 

สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖ ส่วนที่ ๗ 
ข้อ ๒๗ กองนโยบายและยุทธศาสตร์ มีอำนาจหน้าที่ เก่ียวกับเสนอแนะนโยบาย ยุทธศาสตร์ กรอบทิศทาง 

แผนปฏิบัติงาน ของสำนักงานในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และการต่อด้านการสนับสนุนทางการเงิน 
แก่การก่อการร้าย พัฒนาและเสนอแนะมาตรการ รูปแบบ เทคนิค วิธีการด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
และการต่อด้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย ดำเนินการเก่ียวกับงานวิขาการ เก็บ รวบรวมข้อมูล 
สถิติ และวิจัยพัฒนาด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และการต่อด้านการสนับสนุนทางการเงิน 
แก่การก่อการร้าย ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง วางระบบ ส่งเสริม สนับสนุน กำหนดมาตรฐานการพัฒนา 
บุคลากรและจัดฟิกอบรมด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงิน 
แก่การก่อการร้าย งานเลขานุการของคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และปฏิบัติงานร่วมกับหรือ 
สนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. การแบ่งส่วนภายใน 
ตามระเบียบสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินว่าด้วยการบริหารราขการสำนักงานป้องกัน 

และปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖ ส่วนที่ ๗ 
ข้อ ๒๘ ให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการของกอง 

ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นผู้นังคับนัญขาเจ้าหน้าท่ีในกอง โดยมี 
ผู้อำนวยการส่วนเป็นผู้ช่วยสั่งและควบคุมดูแลการปฏิบัติราขการของส่วนและให้เจ้าหน้าที่โนส่วนเป็นผู้ข่าย 

ข้อ ๒๙ นอกจากอำนาจหน้าท่ีตามข้อ ๒๗ ให้ส่วนราชการภายในของกองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

๑. ส่วนบริหารงานทั่วไป ปฏิบีติหน้าท่ีเก่ียวกับ 
๑.๑ งานอำนวยการ งานสารบรรณ และงานประขุมขอํงกอง 
๑.๒ งานทะเบียน ประกาศ คำส่ัง และทะเบียนเอกสารกับของกอง 
๑.๓ งานบุคลากร งานพัฒนาระบบราขการ งานควบคุมการมาปฏิบัติราชการของกอง 
๑.๔ งานนโยบายและมาตรการ งานการเงิน และการงบประมาณของกอง 
๑.๕ งานพัสดุ จัดชื้อจัดจ้าง และสาธารณูปโภคของกอง 
๑.๖ งานรักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน เอกสาร เอกสารกับ และอาคารสถานท่ีของกอง 
๑.๗ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 



๒. ส่วนนโยบายและแผน ปฏิบัติหน้าทีเกียวกับ 
๒.๑ งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ และเป้าหมายการบริหารงานของ 

ส่านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล แผนแม่บทกระบวนการ 
ยุติธรรมแห่งขาติ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและกังคมแห่งขาติ 

๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทำและพัฒนานโยบายการบริหารงานของสำนักงานป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน ให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและแผนแม่บทกระบวนการยุติธรรมแห่งชาติ และ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและกังคมแห่งขาติ 

๒.๓ งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือเสนอแนะนโยบายและมาตรการ กรอบทีศทางการพัฒนารูปแบบและ 
เทคนิคการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๒.๔ งานประสานการดำเนินงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักงานป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงินท่ีเก่ียวกับนโยบายและมาตรการ 

๒ . ๕ งานรวบรวม จัดเก็บข้อมูล และวิเคราะห์ผลการดำเนินงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงาน 
ด้านนโยบายและมาตรการของสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

๒.๖ งานรวบรวมข้อมูลเพ่ือการวางแผน รวมท้ังการศึกษาค้นคว้าและวิเคราะห์เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการ 
วางแผนงานของสำนักงาน ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน ให้เป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายของสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

๒.๗ งานจัดทำแผ่นยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสำนักงานป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน 

๒.๘ งานตามนโยบายรัฐบาล/มติคณะรัฐมนตรี 
๒.๙ งานเลขานุการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๒.๑๐ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 
๓. ส่วนการงานงบประมาณ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ 

๓.๑ จัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของสำนักงานป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน 

๓.๒ งานจัดทำคำของบประมาณประจำปีของสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๓.๓ งานจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือช้ีแจงกรรมาธิการงบประมาณของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา รวมท้ัง 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อสังเกตของกรรมาธิการงบประมาณของสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 
๓.๔ งานบริหารงบประมาณ 
๓ . ๕ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือที'ได้รับ 

มอบหมาย 
๔. ส่วนวิขาการและประเมินผล ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ 

๔.๑ งานจัดทำยุทธศาสตร์ แผนการวิจัยของสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน เพ่ือสนับสนุน 
นโยบายระดับขาติ 

๔.๒ งานศึกษา เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ ค้นคว้า วิจัยและพัฒนาทางวิขาการด้านการป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงินและการต่อด้านการสนับสนุนทางการเงินแก่Iการก่อการร้าย 



๔.๓.งานสนับสนุนและเสนอแนะด้านวิชาการเพ่ีอปรับปรุงและพัฒนารูปแบบวิธีการทำงานเพ่ือการป้องกัน 
และปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก'การก่อการร้าย 

๔.๔ งานศึกษา รวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเคราะห์ถึงผลการดำเนินงาน ประสิทธิผล นิญหา อุปสรรค และ 
แนวทางแกIข 

๔.๕งานติดตามผลการปฏิบัติงานในการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการนิองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
และกฎหมายว่าด้วยการนิองกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๔.๖ งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

๔.๗ งานจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามนโยบายรัฐบาล 
มติคณะรัฐมนตรี และรัฐมนตรีท่ีกำกับดูแล 

๔.๘ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงานนิองกันและปราบปรามการฟอกเงินและการให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสาร เอกสาร และสารสนเทศต่าง ๆ แก่บุคคลภายในและภายนอกสำนักงานนิองกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน 

๔.๙ งานพัฒนาระบบการบริหารจัดการความรู้ 
๔.๑0 งานห้องสมุดสำนักงานนิองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๔.๑๑ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ีนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย 
๕. ส่วนพัฒนาบุคลากร ปฏิบติหน้าท่ีเก่ียวกับ 

๕.๑ งานแผนพัฒนาบุคลากร 
๕.๒ งานแผนการฟิกอบรมประจำปี 
๕.๓ งานกำหนดมาตรฐานการพัฒนาบุคลากร 
๕.๔. งานกำหนดหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตร 
๕.๕ งานคัดเลือกและจัดส่งบุคลากรเข้ารับการฟิกอบรม 
๕.๖ งานคัดเลือกและจัดล่งบุคลากรไปเป็นวิทยากร 
๕.๗ งานจัดทำฐานข้อมูลการฟิกอบรมและฐานข้อมูลวิทยากร 
๕.๘ งานจัดฟิกอบรม 
๕.๙ งานประเมินผลภายในโครงการฟิกอบรม 
๕.๑๐ งานผลิตเอกสารและส่ีอประกอบการฟิกอบรม 
๕.๑๑ การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 



๓. แผนผังการแบ่งส่วนงานภายใน 

กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 

ส่วนบริหารงานทั่วไป 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑ . งานอำนวยการ งานสารบรรณ และงาน 
ประชุมของกอง 
๒. งานทะเบียน ประกาศ คำส่ัง และหะเบียน 
เอกสารลับของกอง 
๓ . งานบุคลากร งานพัฒนาระบบราชการ 
งานควบคุมการมาปฏิบตราจการของกอง 
๔. งานนโยบายและมาตรการ งานการเงิน 
และการงบประมาณของกอง 
๕. งานvVลด จัดซื้อจัดจ้าง และลาธารณูปโภค 
ของกอง 
๖ . งานรักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน เอกลาร 
เอกลารลับ และอาคารลถานท่ีของกอง 
๗. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือลนับสนุนการ 
ปฎินัติงานของหน่วยงานอ่ืนพ่ืเก่ียวข้องหรือท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

ส่วนนโยบายและแผน 

หน้าทความรับผิดขอบ 
๑ . งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือกำหนดนโยบาย 
ยุหธศาลตร์และเป้าหมายการบริหารงานของ 
สำนักงาน ปปง. ให้ลอดคล้องกับนโยบาย 
รัฐบาล แผนแม่บทกระบวนการยุติธรรม 
แห่งขาติ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและลังคม 
แห่งขาติ 
๒. งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทำและพัฒนา 
นโยบายการบริหารงานของสำนักงาน ปปง. 
ให้ลอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลและ;แผน 
แม่บทกระบวนการยุติธรรมแห่งขาติ และ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและลังคมแห่งขาติ 
๓ . งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือเลนอแนะนโยบาย 
และมาตรการ กรอบทิศทางการพัฒนา 
รูปแบบและเทคนิคการป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงินและการต่อด้านการ 
ลนับลนุนทางการเงินแก่การท่อการร้าย 
๔. งานประลานการคำเนินงาน และลนับลนุน 
การปฏิบติงานของสำนักงาน ปปง. ที่เกี่ยวกับ 
นโยบายและมาตรการ 
๕. งานรวบรวม จัดเก็บข้อมูล และวิเคราะห์ 
ผลทารดำเนินงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือลนับลนุน 
การดำเนินงานด้านนโยบายและมาตรการของ 
สำนักงาน ปปง. 
๖ . งานรวบรวมข้อมูลเพ่ือการวางแผน รวมท้ัง 
การศึกษาด้นคจ้าและวิเคราะห์เพ่ือเพ่ืม 
ศักยภาพในการวางแผนงานของสำนักงาน 
ปปง.ให้เป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายของ 
สำนักงาน ปปง. 
๗. งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ 
ราขการ 4 ปี ของสำนักงาน ปปง. 
๘. งานตามนโยบายรัฐบา๙มติคณะรัฐมนตรี 
๘. งานเลขานุการคณะกรรมการป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน 
๑ ๐ . การปฏินัติงานร่วมกับหรือสนับลนุนการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

ส่วนการงบประมาณ 

หน้าพ่ืความรับผิดขอบ 
๑ . จัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้ 
จ่ายงบประมาณประจำปีของสำนักงาน 
ปปง. 
๒. งานจัดทำคำของบประมาณประจำปี 
ของสำนักงาน ปปง. 
๓ . งานจัดเดรืยมข้อมูลเพ่ือซ้ืแจงกรรมาธิการ 
งบประมาณของลภาผู ้แหนราษฎรและ 
วุฒิลภา รวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตามข้อสังเกตของกรรมาธิการงบประมาณ 
ของสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิลภา 
๔. งานบริหารงบประมาณ 
๕. การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุบการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย 



แผนผังการแบ่งส่วนงานภายใน (ต่อ) 

กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 

ส่วนวิชาการและประเมินผล 

หน้าท่ีความรับผิดขอบ 
๑ . งานจัดหำยุท5ศาสตร์ แผนการวิจัยของ 
สำนักงาน ปปง. เพ่ือสนับสนุนนโยบาย 
ระดับขาติ 
๒. งานศึกษา เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
คันคว้า วิจัยและพัฒนาหางวิขาการด้านการ 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการ 
ต่อด้านการสนับสบุนหางการเงินแก'การก่อ 
การว้าย 
๓.งานสนับลบุนและเสนอแนะด้านวิขาการเพ่ือ 
ปรับปรุงและพัฒนารูปแบบวิรการทำงานเพ่ือ 
การป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการ 
ต่อด้านการลนับลนุนหางการเงินแก'การก่อการ 
ว้าย 
๔. งานศึกษา รวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเคราะห์ถึง 
ผลการคำเนนงาน ประสิทธิผล ปืญหา 
อุปสรรค และแนวหางแก่ไข 
๕. งานติดตามผลการปฎินัติงานในการบังคับ 
ใช้กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงินและกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน 
และปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก'การ 
ก่อการว้าย 
๖: งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
คามนโยบาย ยุท5ศาสตร์ แผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติการ และแผนการใช ้จ ่ าย 
งบประมาณ 
๗. งานจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ประจำปี จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตาม 
นโยบายรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี และ 
รัฐมนตรีที่กำกับดูแล 
๘. งานศูนย์ข้อมูลข่าวลารของสำนักงาน ปปง. 
และการให้บริการข้อมูลข่าวลาร เอกสาร และ 
ลารลนเทศต่าง ๆ แก่บ ุคคลภายในและ 
ภายนอกสำนักงาน ปปง. 
๙ งานพัฒนาระบบการบ่วิหารจัดการความรู้ 
๑ ๐ . งานห้องลมุดสำนักงาน บ่บ่ง. 
๑ ๑ . การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับลนุนการ 
บ่ฏิบตั๊งานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ 
ได้รับมอบหมาย 

ส่วนพัฒนาบุคลากร 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑ . งานแผนพัฒนาบุคลากร 
๖ . งานแผนการผีเกอบรมประจำปี 
๓ . งานกำหนดมาตรฐานการพัฒนาบุคลากร 
๔. งานกำหนดหลักลูตรนละIรัฌนา(หลักสูตร 
๕. งานคัดเลือกและจัดส่งบุคลากรเข้ารับ 
การผีเกอบรม 
๖ . งานคัดเลือกและจัดส่งบุคลากรไปเป็น 
วิทยากร 
๗. งานจัดทำฐานข้อมูลการผีเกอบรมและ 
ฐานข้อมูลวิทยากร 
๘. งานจัดผี!กอบรม 
๙. งานประพิบผลภายในโครงการผีเกอบรม 
๑ ๐ . งานผลัดเอกลารและสื่อประกอบการ 
ผีเกอบรม 
๑ ๑ . การปฏิบัติงานร่วมกับหรือลนับลนุนการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้องหรือที่ 
ได้รับมอบหมาย 



ส่วนที่ ๓ 

ฝังงาน (Flowchart) 
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ส่วนบริหารงานทั่วไป 
ส่วนนโยบายและแผน 
ส่วนการงบประมาณ 
ส่วนวิชาการและประเมินผล 
ส่วนพัฒนาบุคลากร 



ส่วนที่ ๓ 
ผังงาน (Flowchart) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑ . ส่วนบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ ผังงาน (Flowchart) ของส่วนบริหารงานท่ัวไป 

๑.๑.๑ งานทะเบียนหนังสือรับ/งานท่ี ๑ 

f บุ 

๑ ลงทะ เบียนรับ 

๒ เสนอผู้อำนวยการกองนโยบายและยุทธศาสตร์เพ่ือส่ังการ 

๓ ดำเนินการส่งเร่ืองตามข้อส่ังการ 

ส่วนบริหารงานทั่วไป ส่วนการงบประมาณ ส่วนพัฒนาบุคลากร 

ส่วนนโยบายและแผน ส่วนวิชาการแล; 
ประเมินผล 



๑.๑.๒ งานทะเบียนหนังสือส่ง/งานที' ๒ 

๑ รับหนังสือจากส่วนต่าง ๆ  

๒ เสนอผู้อำนวยการ 
กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 

พิจารณาลงนาม 

๒.๑ กรณีหนังสือส่งภายใน 
- ผู้อำนวยการกองพิจารณาลงนาม 

ในหนังสือเพ่ือส่งหนังสือถึงหน่วยงาน 
ภายในสำนักงาน ปปง. 

๒.๒ กรณีหนังสือส่งภายนอก 
- ผู้อำนวยการกองเสนอหนังสือ 

เรียน ลปง./รอง ลปง. ลงนาม เพ่ือส่ง 
หนังสือถึงบุคคล/หน่วยงานภายนอก 

๓ ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องตรวจลอบความ 
เรียบร้อยของหนังสือรวมท้ังส่ิงที'ส่งไปด้วย 
ให้ครบถ้วน 

๔.๑ กรณีหนังสือส่งภายใน 
ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
ที่กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 

๔.๒ กรณีหนังสือส่งภายนอก 
ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
ที่สำนักงานเลขานุการกรม 

๕ เจ้าหน้าท่ีส่วนเจ้าของเร่ือง 
ลงลายมือข่ือรับสำเนา 



๑.๑. ๔ งานครุภัณฑ์สำนักงาน/งานท ๔ 

สำรวจครุภัณฑ์จากส่วนต่าง ๆ ภายในกอง 

กรณีส่งคืน 
เน่ืองจากขำรุดทรุดโทรม 
ไม่เหมาะกับการใช้งาน 

กรณีส่งซ่อม 
เน่ืองจากปรับปรุง/บำรุงรักษา/ 
ไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

กรณีจัดซ้ือเพ่ิมเติม เน่ืองจาก 
ไม่Iเพียงพอกับการปฏิบตงาน/ 
ทดแทนของเติม 

* 
จัดทำหนังสือถึงส่านักงานเลขานุการกรม 

ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
- ส่งคืนของเติม 
- รับครุภัณฑ์ใหม่ 

สำรวจครุภัณฑ์ประจำปีส่งส่านักงานเลขานุการกรม 

๑๔ 



๑.๑.๕ การปฏิบตงานนอกเวลาราชการ/งานท่ี ๕ 

NO 
f ำ 

แจ้งเวียนภายในกอง/ 
ดำเนินการตามส่ังการ 

V ' 

YES 

จัดทำสมุดลงเวลาปฏิบติงานนอกเวลาราขการ 

ทำหนังสือเสนอ ลปง. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ 

และขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ 



(ริ).๑. ๖ งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล/งานท ๖ 

จัดทำสมุดทะเบียนการไขโทรศัพท์ทางโกล/เคลื่อนที่ 

1 

ตรวจสอบหนังสือแจ้งค่าใข่โทรศัพท์ทางไกล/เคล่ือนท่ีจาก 
สำนักงานเลขานุการกรม 

สรุปข้อมูลการใช้โทรศัพท์ทางไกล/เคล่ือนท่ีลงในแบบการใช้โทรศัพท์ 

1 T 

หำหนังสือรายการงานใช้โทรศัพท์ทางไกล/เคล่ือนท่ี 
ส่งให้สำนักงานเลขานฺการกรม 

๑๖ 



๑.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนบริหารงานท่ัวไป 
๑.๒.๑ งานทะเบียนหนังสือรับ/งานท่ี ๑ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
. ดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 

๑ 

งานหนังสือรับ 
เม่ือได้รับหนังสือ/เอกสารคำส่ัง/ส่าเนาหนังสือจากกอง/ศูนย์/ 
กลุ่มภายในหรือภายนอกให้ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
- งานธุรการลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
- พิจารณาหนังสือว่าส่วนใดเป็นผู้รับผิดชอบเพื่อเสนอให้ 
ผู้อำนวยการกองนโยบายและยุทธศาสตร์พิจารณาสั่งการกรณี 
เป็นเร่ืองเร่งด่วนให้แยกเสนอแฟ้มด่วน 

ภายใน ๑ รัน 

๒ ผู้อำนวยการกองๆ พิจารณาสั่งการให้ส่วนที่รับผิดขอบ 
ดำเนินการ 

๓ ส่วนบริหารงานทั่วไปลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานแล้วส่งเรื่อง 
ให้ส่วนต่าง ๆ ภายในกองดำเนินการตามข้อสั ่งการ 
ของผู้อำนวยการกองๆ 



๑.๒.๒ งานทะเบียนหนังสือส่ง/งานท่ี ๒ 

สำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ข่ัวใมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 

๑. 

งานหนังสือล่ง 
เม่ือส่วนต่าง ๆ ภายในกองเสนอหนังสือส่งถึงหน่วยงานภายใน 
หรือภายนอก ให้ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
รับหนังสือจากส่วนต่าง ๆ กรณีเร่ืองด่วนให้แยกใส่ในแฟ้มด่วน 
เพ่ือเสนอผู้อำนวยการกองๆ 

ภายใน ๑ วัน 

๒. เสนอผู้อำนวยการกองๆ พิจารณาลงนาม 
๒.ร) กรณีหนังสือส่งภายใน 

- ผู้อำนวยการกองพิจารณาลงนามในหนังสือ เพ่ือส่งหนังสือ 
ถึงหน่วยงานภายในสำนักงาน ปปง. 
๒.๒ กรณีหนังสือส่งภายนอก 

- ผู้อำนวยการกองเสนอหนังสือเรียน ลปง./รอง ลปง. ลงนาม 
เพ่ือส่งหนังสือถึงบุคคล/หน่วยงานภายนอก 

๓. ผู้อำนวยการกอง/ลปง/รอง ลปง. ลงนามแล้ว ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมท้ังส่ิงท่ีส่งไปด้วย 
ให้ครบถ้วน 

๔. ดาเนินการออกเลขหนังสือส่ง ดังนิ 
๔.๑ กรณีหนังสือส่งภายใน (ตามข้อ ๒.๑) 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งท่ีกองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๔.๒ กรณีหนังสือส่งภายนอก (ตามข้อ ๒.๒) 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งท่ีสำนักงานเลขานุการกรม 

๕. เจ้าหน้าท่ีส่วนเจ้าของเร่ืองลงลายมือช่ือรับส่าเนาหนังสือ 



๑.๒ .๓ ง า น เ บ ิ ก จ ่ า ย ว ั ส ด ุ ส ำ น ั ก ง า น / ง า น ท ี ่ ๓ 

ลำด ับ 

ที่ 

ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ร ะ ย ะ เ ว ล า 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

มั่วเจิ 1A?{'า7จิ1»จิโ 

ก ฎ ห ม า ย / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

IIจิเจิ 1VJ £1'ฯจิ 1 tbU บ 7» tl ddsl 

ง า น เ บ ิ ก จ ่ า ย ว ั ส ด ุ 

กรณีที่ ๑ เ บ ิ ก จ ่ า ย ใ ห ้ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ภ า ย ใ น ก อ ง ภ า ย ใ น ๑ วัน 

๑ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ใ น ก อ ง เ ข ี ย น / ส ่ ง ใ บ เ บ ิ ก ว ั ส ด ุ 

๒ ล ง ส ม ุ ด ค ุ ม น ั ญ ข ี รับ-จ่าย วัสดุสำนักงานพร้อมทั้งลุงในระบบ 

ส า ร ส น เ ท ศ ส ำ ห ว ั บ ง า น บ ร ิ ห า ร ท ั ้ ว ใ ป (Back Office) 
b 1 IdblbbbMllbl IrldUN IbbbJbM I b r l o b U VL,น..lb — 1 1 

๓ pi 9 91 CI 9 1'-\pi fill pi V PI 99ท91อั9 IO;3/3>m•า9ll9 II 9 เท' เ /ไทTil b•ไ .9c°i Tb II ท »/ 
( I N j J ข บ Jin ดุเเล9/ ล ง น เ ม J TJ Jcl ดุ VI เ ม 6 U 6 TJ1 ITU 1 J นพท 131161»/ 
พ ฤ ห ั ส บ ด ี 

กรณีที่ ๒ ใ ห ้ ส ำ น ั ก ง า น เ ล ข า น ุ ก า ร ก ร ม จ ้ ด ซ ื ้ อ 

๑ 
0 . V <น 1 1 «1 

ส า ร ว จ / ร ว บ ร ว ม ค ว า ม ต อ ง ก า ร ว ส ด ุ จ า ก ส ว น ต า ง ๆ ภ า ย เ น ก อ ง 
H P if 4 1 1 n g 1 

ภ า ย เ น ๒ ว น 
๒ จัดทำนัญขีรายการวัสดุที่ต้องการ 

• ภ า ย ใ น ๑ วัน 

/ 

๓ แ จ ้ ง ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร ว ั ส ด ุ ใ ห ้ ส ่ า น ั ก ง า น เ ล ข า น ุ ก า ร ก ร ม (ส ่วนพัสดุ 

อ า ค า ร ส ถ า น ท ี ่ แ ล ะ ย า น พ า ห น ะ ) ดำเน ินการจ ัดซ ื ้อ 

• ภ า ย ใ น ๑ วัน 

/ 

๔ วับมอบวัดสุจากสำนักงานเลขานุการกรม (ส ่วนพ ัสด ุ อ า ค า ร 

ส ถ า น ท ี ่ แ ล ะ ย า น พ า ห น ะ ) 

ต า ม ข ั น ต อ น 
ข อ ง ส ่ า น ั ก ง า น 
เ ล ข า น ก า ร ก ร ม ๆ 

๕ ล ง ส ม ุ ด ค ุ ม บ ั ญ ข ี วับ-จ่าย วัสดุสำนักงานพร้อมทั้งลงในระบบ 

ส า ร ส น เ ท ศ ส ่ า ห ว ั บ ง า น บ ร ิ ห า ร ท ั ่ ว ไ ป (Back Office) 
ภ า ย ใ น ๑ วัน 

๖ ส่งมอบวัสดุและลงนามวับวัสดุตามใบเบิกทุกวันอังคารและ 

พ ฤ ห ั ส บ ด ี 

ภ า ย ใ น ๑ วัน 



๑.๒.๔ งานครุภัณฑ์สำนักงาน/งานท่ี ๔ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ สำรวจครุภัณฑ์จากส่วนต่าง ๆ ภายในกอง 

๒ กรณส่งคัน เนิองจากชารดทรดเทรมเมเหมาะกบการเขงาน 
กรณีส่งซ่อม เน่ืองจากปรับปรง/นำรงรักษา/ไม่อย,ในสภาพ 
พร้อมใช้งาน 
กรณีจัดซ้ือเพ่ิมเติม เน่ืองจากไม่เพียงพอกับการปฏิบติงาน/ 
ทดแทนของเติม 

๓ จัดทำหนังสือถึงสำนักงานเลขานุการกรม 

๔ ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
- ส่งคืนของเดิม 
- รับครุภัณฑ์ใหม่ 

๕ สำรวจครุภัณฑ์ประจำปีส่งลำนักงานเลขานุการกรม 



๑.๒.๕ งานปฏิบติงานนอกเวลาราขการ/งานท่ี ๕ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ จัดทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราขการ ๑ ขั้วโมง 
๒ ทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราขการเสนอ ลปง. 

(ผ่าน ผอ.กก.) เม่ืออนุมัติจึงดำเนินการข้ันตอนท่ี ๒ หากไม่อนุมัติ 
แจ้งเวียนภายในกองหรือดำเนินการตามส่ังการ 

๑๐ นาที 

๓ จัดทำสมุดลงเวลาปฏิบติงานนอกเวลาราชการ ๒ ขั้วโมง 
๔ ทำหนังสือเสนอ ลปง. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 

ราชการและขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราขการ 

๑๐ นาที 

๒๒ 



๑.๒.๖ งานควบคุมการใข้โทรศัพท์ทางไกล/เคล่ือนท่ี/งานท่ี ๖ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วน/ขวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบพอรม 
๑ จัดทำสมุดทะเบียนการใข้โทรศัพท์ทางไกล/เคลื่อนที่ ๑๕ นาที 

๒ ตรวจสอบหนังสือแจ้งค่าใช่โทรศัพท์ทางไกล/เคล่ือนท่ีจาก 
สำนักงานเลขานุการกรม 

๑ วัน 

๓ สรุปข้อมูลการใข้โทรศัพท์ทางไกล/เคล่ือนท่ีลงในแบบการใช้ 
โทรศัพท์ 

๔๐ นาที 

๔ ทำหนังสือรายการงานใช้โทรศัพท์ทางไกล/เคล่ือนท่ีส่งให้ 
สำนักงานเลขานุการกรม 

๕ นาที 



๑.๒.๗ งานจัดทำสถิติวันลาทุกประเภทของข้าราชการและพนักงานราชการ/งานท่ี ๗ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วน/ชวเมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบพอร่ม 
๑ เจ้าหน้าท่ีย่ืนใบลา 
๒ ตรวจสอบใบลา/ลงสถิติการลาในแบบนัญขีวันลาหยุดราขการ 

นำเสนอผู้บังดับนัญขาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
๑๐ นาที 

๓ จัดทำหนังสือรายงานการลาหยุดราขการของเจ้าหน้าที่ 
ประจำเดือนส่งให้สำนักงานเลขานุการกรม 

๑ วัน 



๒. ส่วนนโยบายและแผน 
๒.© ผังงาน (Flowchart) ของส่วนนโยบายและแผน 

๒.๑.๑ การจัดหำแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราขการ สำนักงานป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน/ งานท่ี ๑ 

ขั้นตอนที่ ๑ ะ การเตรียมการ 

ศึกษา ทำความเข้าใจ 
นโยบาย หลักการ 
แนวทาง คู่มือและ 
ข้อมลที่เกี่ยวข้อง 

1 

แต่งต้ังคณะกรรมการและ 
คณะทำงานทบทวนแผน 

ยุทธศาสตร์และจัดทำแผนๆ 

1 

เขียนและเสนอขออนุมัติโครงการ 
เพ่ือทบทวนแผนยุทธศาสตร์และ 

แผนปฏิบตราขการๆ 

ขั้นตอนที่ ๒: ดำเนินการ 
จัดทำแผนๆ 

วิเคราะห์สภาพแวดล้อม 

r 

ประเมินสถานการณ์ 
(ประเมินสถานภาพองค์กร) 

9 

ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ๕ ปี และ 
แผนปฏิบัติราขการ ๔ ปี จัดทำ 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และ 
แผนปฏิบัติราขการ ๔ ปี 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
(ปรับปรุงแก้Iข) 



ขั้นตอนที่ ๓ : การแปลงแผนฯ 
ไปลู่การปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ ๔: การติดตามผล 
การดำเนินงาน 

ขออนุมัติและประกาศใช้แผนๆ 
จากเลขาธิการ ปปง. 

ไ 
จัดส่งแผนฯ ให้ทุกหน่วยงาน 

ภายในของสำนักงาน ปปง. ทราบ 
และนำไปปฏิบัติ 

ปฏิบัติตามแผนๆ 

1 

กำหนดให้มีการรายงานผลและ 
ติดตามประเมินผลตามแผนๆ 

1 T 

V ต่อผ้บริหาร 



๒.๑.๒ กระบวนงานการจัดหำแผนบริหารความเส่ียงสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน/ 
งานท่ี ๒ 

ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการ 
ในการจัดทำแผนบริหารความเส่ียงฯ 

แจ้งหน่วยงานภายในสำนักงาน ปปง. แจ้งรายช่ือข้าราชการในสังกัด 
เพ่ือเป็นคณะทำงานบริหารความเส่ียง 

ยกร่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการและคณะทำงานบริหารความเส่ียง 

แก้Iข (ร่าง) คำส่ังๆ  ตามท่ี 
กองกฎหมายเสนอปรับ 

ใข่ 

จัดทำบันทึกเสนอ (ร่าง) คำส่ังๆ  ต่อ ลปง. 

แก้ไข (ร่าง) คำส่ังๆ  

แจ้งเวียนคำส่ังฯ ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

๒๗ 



r 
จัดประขุมคณะกรรมการๆ 

9 9 ' 

กำหนดนโยบายและแนวทางการบริหาร 
ความเส่ียงของเป้าหมายตามภารกิจหลัก 

และเป้าหมาย 

คัดเลือกแผนงาน/โครงการที่จะนำมาบริหาร 
ความเส่ียงให้ครบถ้วนทุกประเด็นยุทธศาสตร์ 

จัดประขุมร่วมกับหน่วยงานเจ้าของแผนงาน/โครงการที่ได้รับการคัดเลือก 
มาบริหารความเส่ียงเพ่ือจัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความเล่ียงฯ 

± 
ประมวลผลภาพรวมของ (ร่าง) แผนบริหารความเส่ียงๆ 

๒ 



เผยแพร,แผนบริหารความเส่ียงฯ ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดำเนินงานตามแผนบริหารความเส่ียงๆ  

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดทำรายงานผลการดำเนินการ 
รอบ ๙ เดือน รอบ ๑๒ เดือน และรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

ณ สิ้นปีงบประมาณ ส่งให้ นย. 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงๆ 
รอบ ๙ เดือน รอบ ๑๒ เดือน และรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 

ณ สิ้นปีงบประมาณ 

ใ ช ่ 

รับทราบรายงานผล 
ทั้ง ๓ ฉบับๆ 

ไ ม ่ ใ ช ่ แก้ไขรายงานผลฯ 

๒๙ 



๒.๑.๓ การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและแกIขป้ญหายาเสพติดของสำนักงาน ปปง./ งานท่ี ๓ 

ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการในการจัดทำ 
แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปิญหายาเสพติด 

ของสำนักงาน ปปง. 

ยกร่างคำส่ังจัดต้ังศูนย์อำนวยการพลังแผ่นดิน 
เอาขนะยาเสพติดของสำนักงาน ปปง. (ศพส.ปปง.) 

ใ ช ่ 
จิ 

แจ้งเวียนคำส่ังๆ  ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปิญหายาเสพติด 
ของสำนักงาน ปปง. 

๑ 

๓๐ 



จัดประขุม ศพส.ปปง. เพ่ือพิจารณา (ร่าง) แผนฯ 

ใ ช ่ 
y_ 

เผยแพร่แผนๆ ให้หน่วยงานภายในและภายนอก 
ลำนักงาน ปปง. รับทราบ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดำเนินงานตามแผนๆ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดทำรายงานผล 
การดำเนินงานๆ ประจำเดือน ส่งให้ นย. 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานฯ ประจำเดือน 

ใ ช ่ 

จัดส่งรายงานผลฯ ประจำเดือนท่ี ลปง. เห็นขอบ 
ให้หน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข้องรับทราบ 

๓ ๑ 



หน่วยงานภายนอกภายนอก 
ที่เกี่ยวข้องรับทราบรายงานผลๆ ประจำเดือน 

V ) 

๓๒ 



งานท่ี ๔ 
๒.๑.๔ กระบวนงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายใน/ 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ 
กำหนดแนวทางการจัดวางระบบ 

การควบคมภายใน 

ไม่แก้Iข 

แจ้งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องนำไป 
เป็นแนวทางเพ่ือจัดทำระบบ 

การควบคมภายในตนเอง 

แก้ไข ทำการทบทวนและ 
ปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามการดำเนินงานจัดทำระบบ 
การควบคุมภายใน 

ของทุกกอง ศูนย์ กลุ่ม 

๑ 



รวบรวมภาคผนวกก-ข 
ระดับกอง ศนย์ และกล่ม 

ไม่แก้Iข 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟืมเพื่อ 
เป็นฐานข้อมูลต่อไป 

รวบรวมแบบ ปย. ๑ - ๒ 
ระดับกอง ศูนย์ กลุ่ม 

9 ' 

r ำ 
ส่งกลับให้ หน่วยงานนำไป 

ปรับปรุงแก้ไข 

ส่งกลับให้ 
หน่วยงานนำไป 
ปรับปรุงแก้ไข 

ไ ม ่ แ ก ้ ไ ข 

จัดทำเป็นข้อมูลแบบ ปย. ๑ - ๒ 
ในภาพรวมของทุกกอง ศูนย์ และกลุ่ม 

เพ่ือเสนอ ผอ.นย. พิจารณา 

ทำการทบทวน 
และปรับปรุง 

แก้ไข 

ไ ม ่ แ ก ้ ไ ข 

๒ 

๓๔ 



๒ 

รวบรวมข้อมูลและนำมาทำการ 
ประเมินผลการควบคุมภายใน 

สำนักงาน ปปง. เป็นร่างแบบ ปอ. ๑ - ๓ 
เสนอ ผอ.นย. พิจารณา 



จัดทำแบบ ปอ. ๑ - ๓ เสนอ 
ฉบับสมบูรณ์ จัดส่งให้ ตน. 
สอบทานการประเมินผล 

t 

รวบรวมแบบ ปอ. ๑ - ๓ ที่ ตน. สอบทานแล้ว 
และแบบ ปส. เพ่ือเลนอ ลปง. 

พิจารณาเห็นชอบและลงนามในแบบ ปอ. ๑ - ๓ 

จัดล่งให้หน่วยตรวจสอบและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑. แบบ ปอ. ๑ ให้คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
๒. แบบ ปอ. ๑-๓ และแบบ ปส. ให้ พบ. ดำเนินการ 
รวบรวมจัดส่งให้ ค.ต.ป. ต่อไป 

แจ้งแผนตามแบบ ปย. ๒ 
และแบบ ปอ. ๓ 

ให้ทุกกอง ศูนย์ และกลุ่ม นำไปสู่กา 

๓ 



๓ 

ส่งให้กอง ศูนย์ และกลุ่ม 
ที่เกี่ยวข้องทำทบทวน/ 
ปรับปรุงแผนตามแบบ 

ปย. ๒ และแบบ ปอ. ๓ 

จัดการ 
ความเส่ียงไม่ได้ 

ติดตามและประเมินผล 
การดำเนินการตามแผนและ 

รวบรวมแบบติดตาม ปย. ๒ และ 
แบบติดตาม ปอ. ๓ จากทุกกอง 

ศูนย์ และกลุ่มท่ีรับผิดขอบ 

จัดการความ 
เส่ียงได้ 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
การปรับปรุงการควบคุมภายในของงวด 

ก่อนเสนอ ผอ.นย.พิจารณา 1 • 
การปรับปรุงการควบคุมภายในของงวด 

ก่อนเสนอ ผอ.นย.พิจารณา 

ส่งให้กอง ศูนย์ และกลุ่ม 
ที่เกี่ยวข้องนำไปปรับปรุงแกไข 

แก้ไข 

จัดส่งให้ พบ. เพ่ือรวบรวม 
และจัดส่งให้ ค.ต.ป. รอบ ๖ 

เดือนและ ๑๒ เดือน 

จัดส่งให้ ตน. 
เพ่ือทำการสอบทาน 

รายงาน ลปง. เพ่ือทราบ 
รอบ ๖ เดือนและ ๑๒ เดือน 

คำจำกัดความ 
๑. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในๆ หมายถึง แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและ 
ติดตามประเมินผลระบบการควบคุมภายในของสำนักงาน ปปง. 
๒. คณะกรรมการฯ หมายถึง คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในและติดตามประเมินผลระบบการ 
ควบคุมภายใน สำนักงาน ปปง. 
๓. ฝ่ายเลขาฯ หมายถึง ฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในและติดตามประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน สำนักงาน ปปง. 

๓๗ 



๔. กอง ศูนย์ กลุ่ม หมายถึง ส่วนราชการสังกัดสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราขการสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๕. ตน. หมายถึง กลุ่มตรวจตรวจสอบภายใน 
๖. พบ. หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
๗. ภาคผนวก ก หมายถึง แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในท้ัง ๕ องค์ประกอบ 
๘. ภาคผนวก ข หมายถึง แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
๙. แบบ ปย. ๑ หมายถึง รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
๑๐. แบบ ปย. ๒ หมายถึง รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
๑๑. แบบ ปอ. ๑ หมายถึง หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
๑๒. แบบ ปอ. ๒ หมายถึง รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
๑๓. แบบ ปอ. ๓ หมายถึง รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
๑๔. แบบ ปส. หมายถึง รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
๑๕. แบบติดตาม ปย. ๒ หมายถึง รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการประเมินผลและการปรับปรุง 
การควบคุมภายใน 
๑๖. แบบติดตาม ปอ. ๓ หมายถึง รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
๑๗. ผอ.นย. หมายถึง ผู้อำนวยการกองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๑๘. ลปง. หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๑๙. ค.ต.ป. หมายถึง คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราขการ สำนักงาน ก.พ.ร. 



๒.๑.๕ กระบวนงานการตรวจสอบการเขียนโครงการ/ งานท่ี ๕ 

พนง. ธุรการส่วนนโยบายฯ รับโครงการ/พิมพ์ 
ตรายางตรวจโครงการ/ทำสำเนา/จัดทำ 

หลักฐานการตรวจโครงการ 

จทน. ตรวจสอบการเขียนโครงการ 
๑ . จทน. ส่วนนโยบายๆ ตรวจความถูก 
ต้อง และความครบถ้วน ของการเขียน 
โครงการ จำนวน ๑ ๔ ข้อ 
๒. จทน. ส่วนงบๆ ตรวจความเหมาะสม 
และความทกต้องของงบประมาณ 

ไม่แก้ไข 

จัดทำบันทึกการตรวจสอบใน 
หลักจานการตรวจโครงการ 

ออกเลขโครงการและ 
เสนอ ผอ.นย. พิจารณา 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

ส่งให้หน่วยงานที่ รับผิดขอบ 
โครงการนำกลับไปแก้ไข 

แกIข 

๑ 



โครงการได้รับอนุมัติ 

คำจำกัดความ 
๑ . พนง. หมายถึง พนักงาน 
๒. จทน. หมายถึง เจ้าหน้าท่ี 
๓ . ส่วนนโยบายๆ หมายถึง ส่วนนโยบายและแผน 
๔. ส่วนงบๆ หมายถึง ส่วนงบประมาณ 
๕. ผอ.นย. หมายถึง ผู้อำนวยการกองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๖. ลปง. หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๗. รอง ลปง. บร. หมายถึง รองเลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินฝ่ายบริหาร 
๘. รอง ลปง. ปก. หมายถึง รองเลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินฝ่ายปฏิบัติการ 



๑.๖ งานจัดประขุมคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน/ งานท่ี ๖ 

f 9] 

๑ - ๒ รวบรวมวาระการประขุมๆ 

9 

๓ - ๔ เสนอประธานกรรมการกำหนด 
วัน เวลา สถานท่ีประขุม 

9 

๕ - ๘ เวียนแจ้ง วันเวลาสถานที่ประขุม 
ให้กรรมการ/ผอ.สำนัก/กอง ทราบ 

๙ - ๑๗ เตรียมเอกสารและค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวข้อง 
ในการประขุม 

๑๘ จัดประขุมคณะกรรมการฯ 
ตามวัน เวลา ที่กำหนด 

๑๙ - ๒๑ จัดทำรายงานการประขุม/สรุปมติกรรมการฯ เสนอๆ ลปง. 
และแจ้งเวียนทุกหน่วยงานทราบ/ดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

๒๒ ติดตามผลการดำเนินการตามมติ 



๒.๑.๗ งานแต่งตังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน/งานที 

๑ รมต. สั่งการ ลปง. แต่งต้ัง 
คณะกรรมการสรรหาๆ 

V ) 

๒ ลปง. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสรรหาฯ 

๔ - ๕ แจ้งคณะกรรมการสรรหาทราบๆ 
แล้วดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งต้ัง 

เป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ ปปง. 

๑๐ - ๑๔ รมต.ยธ. เสนอ ครม. อนุมัติ 
แล้วเสนอรัฐสภาให้ความเห็นขอบ 

๑๖ - ๑๗ จัดทำประกาศลำมักนายกรัฐมนตรี 
ในราขกิจจานเบกษาและแจ้งให้สำมักงาน ปปง. ทราบ 



๒.๑.๘ การจัดทำข้อมูลหรือรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานท่ีสำคัญในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับ 
สำนักงาน ปปง./งานที' ๘ 

๑. หน่วยงานที,เก่ียวข้องกำหนดยุทธศาสตร์ 
หรือแผนการดำเนินงาน 

๒. ร่วมประชุมกับหน่วยงานที่รับผิดขอบจัดทำยุทธศาสตร์ 
หรือแผนงานเพ่ือบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม 

และงบประมาณรองรับยุทธศาสตร์หรือแผนงาน 

๓. เวียนแจ้งยุทธศาสตร์หรือแผนงานให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

๔. ติดตามและรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานฯ เพ่ือ 
จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ 

๕. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานฯ ตามแบบฟอร์มท่ี 
กำหนด เพ่ือเสนอ ผอ.นย. พิจารณา 

ปรับปรุงแก้ไข 
รายงานผลๆ 

ไม่แก้ไข 
ไม่เห็นขอบ 

เห็นขอบ 

๘. แจ้งผลหรือจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้องทราบ 

๔๓ 



๒.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนนโยบายและแผน 
๒.๒.๑ การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราขการ สำนักงานป้องกันและปราบปรามการ 

ฟอกเงิน/ งานที' ๑ 

ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ A o น «J «r ay 

ศกษา ทาความเขา1จ นเยบาย หกักการ แนวทาง 
ค่มือและข้อมลที่เกี่ยวข้อง 

ay 

๗ วน 

๒ แต่งดังคณะกรรมการและคณะทางานทบทวน 
แผนยุทธศาสตร์และจัดทำแผนปฏิบัติราขการ 
ประจาบ 

«y 

๓ วัน 

๓ ประชุมคณะกรรมการและคณะทำงานเพ่ือวางกรอบ 
แนวทางในการทบทวนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ 
ราขการของสำนักงาน ปปง. 

๑ วัน 

•๔ A o y A ๆ - A 

เขยนและเสนอขออนุมตใครงการเพอทบทวน 
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราขการๆ 

ay 

๓ วัน 

๕ บ «r A _ ๕ 

จดใครงการเพอทบทวนแผนยุทธคาสตรและ 
1 A C L /A 

แผนปฏิบัติราชการฯ 

๒ วัน 

๖ รวบรวมข้อมูลจากสัมมนา/ประชุมเขิงปฏิบัติการ 
ใดยรายงานผลการวเคราะหสภาพแวดลอมของ 

0 4 ร I I OS 0 A ay a / ๕ ay A 

สานิกงาน ปปง. และจัดทาวลัยทํศน ฟนธกจ 
u • ๕ lay ay A^oy O ๘ 

เป้าประสงคหลัก ตัวขวดความสาเรจ 

๒ สัปดาห์ 

๗ จัดการประชุมเพื่อกำหนดแผนงาน/โครงการ 
และรายละเอยดแผนงาน/เครงการ 

๒ สัปดาห์ 

๘ จัดทำ(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราขการ ๔ ปี ๓ วัน 
๙ จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพอพัจารณาเห 

sy 

ขอเสนอแนะ 

ay 

๑ วัน 

๑๐ ปรับปรงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ คณะกรรมการฯ ๒ วัน 
๑๑ ขออนมัติและประกาศใช้แผนๆ จากเลขาธิการ ปปง. ๓ วัน 
๑๒ จัดส่งแผนฯ ให้ทุกหน่วยงานภายในของสำนักงาน 

ปปง. ทราบและนำไปปฏิบัติ 
๑ วัน 

๑๓ กำหนดให้มีการรายงานผลและติดตามประเมินผล 
ตามแผนๆ ๓ วัน 

๑๔ เสนอรายงานการประเมินผลๆ ต่อเลขาธิการ ปปง. ๓ วัน 



๒.๒.๒ กระบวนงานการจัดหำแผนบริหารความเส่ียงสำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน/ 

งานท่ี ๒ 

ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการในการจัดทำ 

แผนบริหารความเส่ียง 
๕ วัน ๑ . คู่มือคำอธิบายดัวขีวัด 

การพัฒนาคุณกาพการ 
บริหารจัดการภาครัฐ 
๒. แผนบริหารความ 
เส่ียง ปีงบประมาณที่ 
ผ่านมา 
๓ . รายงานสรุปผล 
การดำเนินงานตาม 
แผนบริหารความเสยง 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 

๒ แจ้งหน่วยงานภายในสำนักงาน ปปง. แจ้งรายช่ือ 
ข้าราขการในกังกัดเพื่อเป็นคณะทำงาน 
บริหารความเส่ียง 

๕ วัน คำกังแต่งดัง 
คณะกรรมการและ 
คณะทำงาน 
บริหารความเส่ียง 
ปิงบประมาณทผ่านมา 

๓ ยกร่างคำกังแต่งดังคณะกรรมการและคณะทำงาน 
A <ฬ่ 

บริหารความเสยง 
๑ วัน ผลการแจ้งรายช่ือ 

V o «y OJ 

ขาราชการ1นลงกด 
เพ่ือเป็นคณะทำงาน 
บริหารความเล่ียง 
จากหน่วยงานภายใน 
สำนักงาน ปปง. ๔ กองกฎหมายพิจารณา (ร่าง) คำกังแต่งดัง 

คณะกรรมการและคณะทำงานบริหารความเส่ียง 
๕ จัดทำบันทึกเสนอ (ร่าง) คำส่ังๆ  ต่อ ลปง. ๑ วัน ผลการตรวจ (ร่าง) คำส่ัง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
และคณะทำงานบริหาร 
ความเก่ียง จาก กม. 

๖ ลปง. พิจารณาลงนามใน (ร่าง) คำกังแต่งดัง 
คณะกรรมการและคณะทำงานบริหารความเส่ียง 

๗ แจ้งเวียนคำส่ังฯ ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ ๑ วัน คำกังแต่งดัง 
คณะกรรมการและ 
คณะทำงาน 
บริหารความเส่ียง 



ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้นตอนการดำเนินงาน 
a 1 b_/ OI เ๙ Q %J vy T l KJ H ' 1 t y b-c II 1 o * 1 |E> PO 9 1 b-o 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๘ จัดประขมคณะกรรมการฯ เพ่ือ 

จิ 
๑ วัน ๑. ค'มือคำอธิบายดัวขีวัด 

จิ* ๘.๑ กำหนดนโยบายและแนวทางการบริหาร การพัฒนาคณภาพการ 
จิ ความเส่ียงของเป้าหมายตามภารกิจหลักและ บริหารจัดการภาครัฐ 

เป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ ๒. แผนปฏิบัติการของ 
ราขการ สำนักงาน ปปง. 
๘.๒ คัดเลือกแผนงาน/โครงการ ที่จะนำมา ฉบับปึจจุบัน 
บริหารความเส่ียงให้ครบถ้วนทุกประเด็นยุทธศาสตร์ ๓. แผนบริหารความ 

เส่ียง ปีงบประมาณ 
ที่ผ่านมา ๔. รายงานสรปผลการ 

จิ ดำเนินงานตาม 
แผนบริหารความเส่ียง 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 
๓. (ร่าง) ผลคัดเลือก 
แผนงาน/โครงการ 
ที่จะนำมาบริหารความ 
เส่ียงท่ีครบถ้วน ในทุกประเด็น 
ยทธศาสตร์ 

๙ ฝ่ายเลขานุการฯ จัดประขุมร่วมกับหน่วยงานเจ้าของ 
แผนงาน/โครงการท่ีได้รับการคัดเลือก 
มาบริหารความเส่ียงเพ่ือจัดทำ (ร่าง) 
แผนบริหารความเส่ียงๆ 

๓ วัน แบบฟอร์ม RM ๑ - RM ๕ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
๑. แบบฟอร์ม RM ๑ : 
แบบฟอร์มระนุเป้าหมาย 
การบริหารความเส่ียง 
ของโครงการท่ีได้รับ 
การคัดเลือกมา 
บริหารความเส่ียง 
๒. แบบฟอร์ม RM ๒ : 
แบบฟอร์มระนุ 
ความเส่ียงแผนงาน/ 
โครงการ 
๓. แบบฟอร์ม RM ๓ : 
แบบฟอร์มการระบ 

จิ 

ความเส่ียง 
๔. แบบฟอร์ม RM ๔ : 
แบบฟอร์มประเมิน 
ความเส่ียงและกำหนด 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
ก?จ PIVIK! ๆ J ท''ไ'ริ,ถ'(ริ)ทา'ริ 

I Ib lu Ylu bUl 1 J d W l l I Id 

กับความเสี่ยง 
๔ แบบฟอร์ม RM ๔ • 
แบบฟอร์มกำหนด 
กิจกรรมบริหารความเสี่ยง ๑ ๐ ฝ่ายเลขานุการๆ ประมวลผลภาพรวมของ (ร่าง) 

แผนบริหารความเส่ียงๆ 
๕ วัน (ร่าง) แผนบริหาร 

ความเส่ียงๆ 
จัดประขมคณะกรรมการฯ เพคพิจารณา (ร่าง) 
น Y1 บ da/ บ 0-41 IbMi/l Id d dsl II Id 1 bflCIII u IdoVo 1 \ d IN/ จิ 
แผนบริหารความเส่ียงๆ 

๓ ขั้วโมง 
of 1 \J o D0* l ษ 

(ร่าง) แผนบริหาร 
\ 0 " */ bb เจ yxt l_J o พ J I D 

ความเส่ียงๆ ๑ ๒ ลปง พิจารณา เพคอนมัติ (ร่าง) แผนบริหาร 
b l U N . 11ไJ IdbM 1 bflCJULdcklKl \ d IN/ b b K N เ 4 u d rl Id 

ความเส่ียงๆ 

แผนบริหารความเส่ียงฯ 
bb M ™ VJ o r l 1 0 1 1 D 10** D D I \—J >l 1 

๑ ๓ เผยแพร่แผนบริหารความเส่ียงฯ ให้ผ้เก่ียวข้องทราบ ๑ วัน แผนบริหารความเส่ียงๆ 
๑ ๔ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดำเนินการตามแผนบริหาร 

ความเส่ียงๆ 
๑ ๔ หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องจัดทำรายงานผล 

การดำเนินการตามแผนบริหารความเส่ียงๆ 
รอบ ๙ เดือน รอบ ๑ ๒ เดือน และรายงานสรุปผล 
การดำเนินงาน ณ สิ้นปีงบประมาณ ส่งให้ นย. 

๑ . รายงานผลการ 
ดำเนินงานตาม 
แผนบริหารความเส่ียงฯ 
รอบ ๙ เดือน 
๒ . รายงานผลการ 
ดำเนินงานตาม 
LLผ1J11ริหารควา 1IL สี fl งฯ 
bb เท tb ๐ d r 1 1 d 1 1 <เ เ d^ b b 1 บ N 1 

รอบ ๑ ๒ เดือน 
๓ . รายงานสรุปผลการ 
ดำเนินงาน 
ณ สิ้นปีงบประมาณ ๑ ๖ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 

บริหารความเส่ียงฯ รอบ ๙ เดือน รอบ ๑ ๒ เดือน 
และรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
ณ สิ้นปีงบประมาณ 

๕ วัน ๑ . รายงานผลการ 
ดำเนินงานตาม 
แผนบริหารความเส่ียงๆ 
รอบ ๙ เดือน 
๒ . รายงานผลการ 
ดำเนินงานตาม 
IIPI9 เจ เสีจไเ'-เ'ะโเรไท/าจแสีell1ฯ 

รอบ ๑ ๒ เดือน 
๓ . รายงานสรุปผลการ 
ดำเนินงาน 
ณ สิ้นปีงบประมาณ 



ล ำ ส ั บ 

ที่ 

A 4/ O A 

ร า ย ล ะ เ อ ย ด ข ิ น ต อ น ก า ร ด า เ น น ง า น 

3 a/U a/b 3 ถ 1 

าเจ๋ํ1ใจ นจิ'ไจ1 เฯ แ น U N I U 
( ' ว ' ' น / ฟ ้ ว โ 1 1 ง ไ 
\ d น / บ 0 b(WN/ 

n n«iflจิiqei/ 
I Id] rltfj ICJ/ 

1 o i n ร1เท ้'"นจสิเจ / 
II ฯ 11 1 ฟ 5 ไ 5 1 1 

( ร ิ ) ๗ ฉ จ เ จ จA1.าท"ini'า9T'าei.จ'าจเPเทท/ไ9Tfทั ๊ทเจเจเจ/ไจ ICSไ/าจเ 61LN. พ ' ง IdbU 13 เ ย ง I U ผ ด I I I31M I b U U ง \uv\ เ ผ เ-\ ร*าPI.จ'าจ iPlf^HTฯ (5). J IUN 1 น ผ b l f 1 1 d 

1 1 PI ๆ  11 1พา"ร ิด ' า 'ๆๆ แร3 £1.จ*า 'ริรา1 1 p-r1 If?เราจิ 1 
แ ผ น U 3 V 1 I drl J เ ม เ O U N 1 3 U U Q\ bVIUน 

(5Vๆ 1 าาจิ Kจ'ไจ 1(?ไาจิ 1 VI IbU UN 1 UVI IJJ 

รราจิเ l i e n 1̂ 1ราจิ 1 IIรา*"ริ'าEl จิ'*ใจิ 1ร3(รจิ lp เทริ(อํ'าเจิใจิ!.จิ'าจิเ 
d u u ๑ เ ซ bVleJU แ ถ o/d IUN เ น ถ ว บ ผ t i l l IdVI แ น UN เ น 

11 PIจเจิ เรจ ิ /จ'ารดTาจ แ PlPkๆ ฯ แ ผ น บ d VI 1 drl J IdJbblUN 1 
17 ^ 

1 1 7๐1 o i d l d Q i a l er a y a n 1 1 ณ ส น บ ง บ น ร ะ ม า ณ 
A 

ว ข บ ๙ bVIอน 
1<M •ริ'า El. จ'าจ า n 'า*ฯ เซ. 3 IUN 1 น ผ ศ fl Id 

0 A f-r\ ท | g 1Q 1 Q 1 a 1/V. p-จ n 1 
ด า เ น น ง า น ต า ม 
11 p 1จ เจ เส ีรไเ/า.T(31/"เ/าจ แ ส ี el จ จจ แ ผ น บ ร ห l 3 r l 3 เ ม เ 6 1 บ ง 1 

ร อ บ ๑ ๒ เ ด ื อ น 

๓ . ร า ย ง า น ส ร ุ ป ผ ล ก า ร 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

ณ สิ้นปีงบประมาณ 



๒.๒.๓ การจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปิญหายาเสพติดของสำนักงาน ปปง./ งานท่ี ๓ 

ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ ศึกษาหลักเกณฑ์ แนวทาง และวิธีการในการจัดทำ 

แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขป้ญหายาเสพติด 
ของสำนักงาน ปปง. 

๕ วัน ๑. แผนปฏิบัติการ 
ป้องกันและแก้ไข 
ปึญหายาเสพติดของ 
ลำนักงาน ปปง. 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 
๒. คำส่ังศูนย์อำนวยการ 
พลังแผ่นดินเอาขนะ 
ยาเสพติดแห่งชาติ 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ ยกรางคาสงจดตงศูนยอานวยการพลงแผนดน 
เอาขนะยาเสพติดของสำนักงาน ปปง. (ศพส.ปปง.) 

๑ วัน ๑. คาสงจดตงศูนย 
อำนวยการพลังแผ่นดิน 
เอาชนะยาเสพติด 
ของสำนักงาน ปปง. 
(ศพส.ปปง.) 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 
๒. (ร่าง) คำส่ังจัดต้ังศูนย์ 
อำนวยการพลังแผ่นดิน 
เอาชนะยาเสพติดของ 
สำนักงาน ปปง. 
(ศพส.ปปง.) 

๓ กองกฎหมายพิจารณา (ร่าง) คำส่ังๆ  
๔ จัดทำบันทึกเสนอ (ร่าง) คำส่ังฯ ต่อ ลปง. • ๑ วัน ผลการตรวจ (ร่าง) 

คำส่ังๆ  จาก กม. 
๕ ลปง. พิจารณาลงนามใน (ร่าง) คำส่ังๆ  
๖ แจ้งเวียนคำส่ังฯ ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ ๑ วัน คาสงจดตงศูนย 

อำนวยการพลังแผ่นดิน 
เอาขนะยาเสพติด 
ของสำนักงาน ปปง. 
(ศพส.ปปง.) 

๗ จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขป้ญหา 
ยาเสพติดของสำนักงาน ปปง. 

๕ วัน ๑. แผนปฏิบัติการ 
ป้องกันและแก้ไขปืญหา 
ยาเสพติดของ 
สำนักงาน ปปง. 
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 
๒. แผนปฏิบัติการของ 



ล ำ ด ั บ 

ที่ 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

d w U w b do) 1 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

( ว ั น / ข ั ้ ว โ ม ง ) 

ก ภ ห ม า ย / 
1 1 d 1 r 1 เพ 1 น / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 
ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . 

ฉ บ ั บ ป ้ จ จ บ ั น 
จิ 

๘ จัดประขุม ศ พ ส . ป ป ง . เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า ( ร ่ า ง ) แ ผ น ๆ 
๓ ขั้วโมง ( ร ่ า ง ) แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร 

ป้องกันและแก้ไขปิญหา 

ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 

ส ำ น ั ก ง า บ ๆ เ1 เ ง 
b 1 1 w 1 IN I U บ U N . ๙ ล ป ง . พิจารณาอนุมัติ ( ร ่ า ง ) แ ผ น ๆ ( ร ่ า ง ) แ ผ น ป ฏ ิ บ ต ิ ก า ร 

ป้องกันและแก้ไขป้ญหา 

ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 

ส ำ บ ั ก ง า น ป ป ง 
D 1 1 * 0 1 1 N 1 1 0 บ บ N * 

๑ ๐ เ ผ ย แ พ ร ' แ ผ น ๆ ใ ห ้ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ท ั ้ ง ภ า ย ใ น 

แ ล ะ ภ า ย น อ ก ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . รับทราบ 

๑ วัน แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ป ้ อ ง ก ั น 

แ ล ะ แ ก ้ ไ ข ป ิ ญ ห า 

ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 

ส ำ บ ั ก ง า น ใ ] ป ง 
b 1 1 1 0 1 1 N 1 1 0 บ บ N . ๑ ๑ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม แ ผ น 

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ป ้ อ ง ก ั น แ ล ะ แ ก ้ ไ ข ป ้ ญ ห า ย า เ ส พ ต ิ ด 

ข อ ง ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . 

๑ ๒ เ ด ื อ น แ ผ น ป ฏ ิ บ ต ก า ร ป ้ อ ง ก ั น 

แ ล ะ แ ก ้ ไ ข ป ิ ญ ห า 

ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 

ส ำ บ ั ก ง า น ป ป ง . 

๑ ๒ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ผ ล 

. ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร ป ้ อ ง ก ั น แ ล ะ 
(โท1*?เจิ1ภ IV1'าPCาเ ?(จิAIGไ(9\*1 loไ;จ?ไจ7ท.จ'าจ f จ เจ 1;จ เ น แ ป UbUYl Id IbGiYiVIVI UUNGi IUMN I U บ น N . 

ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น ส่งให้ น ย . 

๑ ๒ เ ด ื อ น แ บ บ ร า ย ง า น ผ ล 

ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

0 1 า 1 1 1 1 ผ บ 1 เฑ๊ั บัต๊การ 

Yl 13-1 bb1ท 13 Ud J Upll 1 1 d 

ป้องกันและแก้1ขป้ญหา 

ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 

ส ำ บ ั ก ง า น ป ป ง . 

ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น ๑ ๓ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ' เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ผ ล 

ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ฯ ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น ส่งให้ น ย . 

๑ ๓ เ ด ื อ น ร า ย ง า น ผ ล ก า ร 

ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม 
II p 19 19 1 o dVnA o ' ไ ท จ 1 < ท 9 ก ๆ 1 แ ผ น บ ภ บ ด ก แ บ ฃ ง ก น 

แ ล ะ แ ก ้ ไ ข ป ้ ญ ห า 

ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 

ส ำ บ ั ก ง า น ป ป ง . 

ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น 

๑(ริ- จิ1£1 d(รเจิภTริ'าel จิ'าจิ tp Id ทท'ริ ran 1จิใจิ1.จิ'าจิ1*ๆ  จิ1'ริ*ท 1 foไ•ภจิ เ น บ . WlVI Id เย'ง เนผGil l IdVl แ พ U N I U 1 บ ไ พ 1 ง แ เ ฯ บ น © J น 'ริ'าPUTาา iPiariTฯ(คั๊าเา1จ Kาาา J 
d ItJN lUWGlll IdVI IbUUN IU 
ต า ม แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร 

ป้องกันและแก้1ขปิญหา 

ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 

ส ำ บ ั ก ง า น ป ป ง . . 



ล ำ ด ั บ 

ที่ 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ด ำ เ น ิ น ง า น 

(ว ัน/ข ั ่ วโมง) 

ก ฎ ห ม า ย / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น 

๑๕ ล ป ง . พิจารณารายงานผลการดำเนินงานฯ 
จ เ 9 . bdc?/า1 foไท9 1 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 
CS\'•ไจ II1P11111 niYfein'า'ริ vl IdJbbผนาJJJUvlf เ 13 

ป้องกันและเเก่ไขปิญหา 
ย า เ ส พ ต ิ ด ข อ ง 
ลำน ักงาน ป ป ง . 
ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น 

๑๖ จัดล่งรายงานผลการดำเนินงานฯ ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น 
\พ้ฬบ'ว FI ง า บ ภ า P เๆ  JplFIWnPI าฟ้คง ได ้แก ่ 
bPIPIUdCJN l lddl l U U u r i r l b H C J J U C J N brlbbll 

- กระทรวงย ุต ิธรรม 
- ลำน ักงานดำรวจแห ่งชาต ิ 
- ลำน ักงาน ป . ป . ส . 

๑ วัน ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 
ตามแผบ1 เภ ิ า ใตการ 

ป้องกันและแก้ไขปิญหา 
ย า เ ล พ ต ิ ด ข อ ง 
ลำน ักงาน ป ป ง . 
ป ร ะ จ ำ เ ด ื อ น 

๕๑ 



๒.๒.๔ ก ร ะ บ ว น ง า น ก า ร จ ั ด ว า ง ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น แ ล ะ ต ิ ด ต า ม ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ ค ุ ม 
ภ า ย ใ น / งานท่ี ๔ 

ลำดับ 
ที่ 

ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 
ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ด ำ เ น ิ น ง า น 

(ว ัน/ช ั ่ วโมง) 

ก ฎ ห ม า ย / 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ ร ว บ ร ว ม แ ล ะ ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ข ้ อ ม ู ล เ พ ี ่ อ ก ำ ห น ด แ น ว ท า ง 
ก า ร จ ั ด ว า ง ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น แ ล ะ ต ิ ด ต า ม 
ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น ข อ ง 
สำน ักงาน ป ป ง . 

๓ วัน ร ะ เ บ ี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
ตรวจ.เง ินแผ่นดิน 
ว่าด้วยการกำหนด 
ม า ต ร จ า น ก า ร ค ว บ ค ม 

๒ ผ อ . น ย . พิจารณาเสนอคณะกรรมการจัดวางระบบ 
ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น แ ล ะ ต ิ ด ต า ม ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ร ะ บ บ 
ก า ร ค ว บ ค ม ภ า ย ใ น ข อ ง ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . 

๑ วัน ภ า ย ใ น พ . ศ . ๒๕๔๔ 

๓ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ พิจารณาเห็นขอบแนวทาง 
ก า ร จ ั ด ว า ง ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น ๆ ใ น ก า ร ป ร ะ ช ุ ม 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

๑/๒ วัน 

๔ แจ ้งให ้หน ่วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องนำไปเป ็นแนวทาง 
เ พ ื ่ อ จ ั ด ท ำ ร ะ บ บ ก า ร ค ว บ ค ม ภ า ย ใ น ต น เ อ ง 

๑ วัน 

๕ ติดตามการดำเนินงานจัดทำระบบการควบคุมภายใน 
ข อ ง ท ก ก อ ง ศนย ์ แ ล ะ ก ล ่ ม 

๒ วัน 

๖ ร ว บ ร ว ม ภ า ค ผ น ว ก ก - ข ร ะ ด ั บ ก อ ง ศ ู น ย ์ แ ล ะ ก ล ุ ่ ม 
จ ำ น ว น ๑๓ ห น ่ ว ย ง า น 

๓ วัน 

๗ ต ร ว จ ท า น ค ว า ม ถ ู ก ด ั อ ง ข อ ง ภ า ค ผ น ว ก ก - ข 
จ ำ น ว น ๑๓ ห น ่ ว ย ง า น 

๒ วัน 

๘ จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเป็นจานข้อมลต่อไป ๑/๒ วัน 
๙ ร ว บ ร ว ม แ บ บ ป ย . ๑ - ๒ ร ะ ด ั บ ก อ ง ศูนย์ แ ล ะ ก ล ุ ่ ม 

จ ำ น ว น ๑๓ ห น ่ ว ย ง า น 
๓ วัน 

๑0 (5Vจั/าท9/ไ/พ1119191 9 Ipl / - ท — lc\ ร9/๑9เทถ.า 019เกํ แคจ/ทค่บ Pldd9jrliu แ บ บ บบ. ๑ — © 3«/ไฯ Uf luM n นบ bbbltt/l IbldJ 
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จ ำ น ว น ๑๓ ห น ่ ว ย ง า น 

1ท วับ 
© i น 

๑๑ ร ว บ ร ว ม ข ้ อ ม ู ล จ า ก ข ้ อ ๑๐ เ ป ็ น แ บ บ ป ย . ๑ - ๒ 
ใ น ภ า พ ร ว ม ข อ ง ท ุ ก ก อ ง ศูนย์ และกล ุ ่ม เพ ื ่ อ เสนอ 
ผ อ . น ย . พิจารณา 

๒ วัน 

๑๒ ผ อ . น ย . พิจารณาเสนอคณะกรรมการฯ ใ น ก า ร 
ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 

๑ วัน 

๑๓ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ พิจารณาแบบ ป ย . ๑ - ๒ 
ใ น ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ และค ัด เล ือก 
ก ร ะ บ ว น ง า น ใ น แ บ บ ป ย . ๒ จำนวนไม ่ เก ิน ๕ เรื่อง 
เ พ ื ่ อ น ำ ม า ป ร ั บ ป ร ุ ง ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น ข อ ง 
สำน ักงาน ป ป ง . 

๑/๒ วัน 



ล ำ ด ั บ 

ที่ 

d K I Q V I n CI /51f f l l9 i n * ท Q 1 f - | / า c r ท ท 1 จ 19 1 9 ท 9 1 ร า ย ล ะ เ อ ย ต ข น ต อ น ก า ร ด า เ น น ง า น 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ra'าเจใจ 1.จทจ 1 VI แ น น N เ น 

f*TH / ฟ ้ ว 7 จ น ๆ ไ 
\ J w / u 3 b*JN/ 

ก ฎ ห ม า ย / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑๔ ร ว บ ร ว ม ข ้ อ ม ู ล จ า ก ข ้ อ ๑๓ แ ล ะ น ำ ม า จ ั ด ท ำ 

o ๆ c q 1 <r 1 q 1 q I P I Q O ' า 1 1 q m q ( | ไ q ICJ 1 q 1 0 q i q 1 q Iq 1 q 

ก า ร บ ร ะ เ ม น ผ ล ก า ร ค ว บ ท ม ภ า ย เ น ล า น ก ง า น บ บ ง . 

เ ป ็ น ร ่ า ง แ บ บ ป อ . ๑-๓ เ ส น อ ผ อ . น ย . พิจารณา 

๓ วัน ร ะ ฌ ี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ เ ง ิ น แ ผ ่ น ด ิ น ว ่ า ด ้ ว ย 

ก า ร ก ำ ห น ด ม า ต ร ฐ า น 

ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น พ . ศ . 

๒๔๔๔ 
๑๔ ผ อ . น ย . พิจารณาเสนอคณะกรรมการๆ ๑ A ) วัน 

ร ะ ฌ ี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ เ ง ิ น แ ผ ่ น ด ิ น ว ่ า ด ้ ว ย 

ก า ร ก ำ ห น ด ม า ต ร ฐ า น 

ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น พ . ศ . 

๒๔๔๔ ๑๖ A ๘ 1 
fflOIW{ไ4โ < ? q 1 0 P"า c~ oๆ q A i H C T C i l l i q p q i e i < 1 4 1cr o a 11 q 1 q 1 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ พ จ า ร ณ า เ ห น ข อ บ ร า ง แ บ บ 

ป อ . ๑ - ๓ ใ น ก า ร ป ร ะ ข ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

— / ! « ท 9 1 

๑/ © J น 

ร ะ ฌ ี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ เ ง ิ น แ ผ ่ น ด ิ น ว ่ า ด ้ ว ย 

ก า ร ก ำ ห น ด ม า ต ร ฐ า น 

ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น พ . ศ . 

๒๔๔๔ 

๑๗ จัดทำแบบ ป อ . ๑ - ๓ ฉ บ ั บ ส ม บ ู ร ณ ์ จัดส่งให้ ต น . 
1 / 1 1 no*ริ?3ioไจ เพาๆ เกา*ร ิจ ิ เ*ร ิ * ' เจ ิ ไา IP1£ ไ เ,พืรไ rราจ1 
Yl III IdCieJUYl l u l l เ ว บ 3 a / เ ม น พ ภ เ พ ย VIU. 
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด ท ำ เ ป ็ น แ บ บ ป ส . 

๑ วัน 

ร ะ ฌ ี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ เ ง ิ น แ ผ ่ น ด ิ น ว ่ า ด ้ ว ย 

ก า ร ก ำ ห น ด ม า ต ร ฐ า น 

ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น พ . ศ . 

๒๔๔๔ 

๑๘ ร ว บ ร ว ม แ บ บ ป อ . ๑ - ๓ ที่ ต น . ส อ บ ท า น แ ล ้ ว 

แ ล ะ แ บ บ ป ล . เ พ ื ่ อ เ ส น อ ล ป ง . พิจารณาเห็นชอบ 

แ ล ะ ล ง น า ม ใ น แ บ บ ป อ . ๑ - ๓ 

๑ วัน 

ร ะ ฌ ี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ เ ง ิ น แ ผ ่ น ด ิ น ว ่ า ด ้ ว ย 

ก า ร ก ำ ห น ด ม า ต ร ฐ า น 

ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น พ . ศ . 

๒๔๔๔ 

๑๙ ay 1 1 c j u 1 / %/ n xy • 

1 Ox o f a l l Q 1 4 1 a 1 o \ A ทิเ o \ /-ท r\ o \ เท่ 1 p—9 J 1 Q OQ a q แ p 1 q 1 Q 1 

จ ด ล ง แ บ บ บ อ . ๑ - ๓ ท เ ด จ า ก ข อ ๑๘ เ ห ห น ว ย ง า น 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ดังนี้ 
_ 1 1 9 1 9 1 9 เ ท — ° | 9 9 1 5 1 0 | 9 / ท 3 โ « 5 9 เ ท * " ไ « 5 1 5 1 * - * ' า ท เ " 9 9 I I I P I 9 l i e ไจ 1 

๑. แ บ บ บ อ . ๑ เ ห n t u ะ [ 1 1 1 ม ก 1 1 ต 1 J ' ง เ ง น แ ผ U P I U 
๒. แ บ บ ป อ . ๑ - ๓ แ ล ะ แ บ บ ป ส . ใ ห ้ พ บ . เพ ื ่อ 

ด ำ เ น ิ น ก า ร ร ว บ ร ว ม จ ั ด ส ่ ง ใ ห ้ ค . ต . ป . ต่อไป 

9 / 

๒ ว น 

ร ะ ฌ ี ย บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ เ ง ิ น แ ผ ่ น ด ิ น ว ่ า ด ้ ว ย 

ก า ร ก ำ ห น ด ม า ต ร ฐ า น 

ก า ร ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น พ . ศ . 

๒๔๔๔ 

๒๐ 1* o f ๕ 1 ay 

1 1 1 4 l 4 0 q A C ~ \ H 4 Art 4 I P ! H Q I t T 4 l 4 A C 1 Q I I I P I 4 1 1 1 4 1 

แ จ ง เ ห ท ุ ก ก อ ง คูนย ก ล ุ ม ร บ ท ร า บ แ ผ น ต า ม 

แ บ บ ป ย . ๒ แ ล ะ แ บ บ ป อ . ๓ เ พ ื ่ อ น ำ ไ ป ป ฏ ิ บ ต ิ 

9 / 

๑ ว น 
แ น ว ท า ง ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 

ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ 

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ภ า ค ร า ข ก า ร 

ส ำ น ั ก ง า น ก . พ . ร . 

๒๑ ติดตามและประเมินผลการดำเนินการตามแผน 
1 1 ป ิ 1 / 3 ' า เ ! < ? ' - เ 9 1 1 1 9 1 9 1 ท / 5 ไ ท / า 9 1 9 let lM แ ท 9 / 1 1 9 19 1 ท 1 5 1 ก ท ท 9 1 

แ ล 9 / 1 J u l J ม แ บ บ ต ด ด า ม บ ย . © แ ล 9 / แ บ บ ด ด ด เ ม 

ป อ . ๓ จ า ก ท ุ ก ก อ ง ศูนย์ แ ล ะ ก ล ุ ่ ม ท ี ่ ร ั บ ผ ิ ด ข อ บ 

๓ วัน 

แ น ว ท า ง ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 

ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ 

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ภ า ค ร า ข ก า ร 

ส ำ น ั ก ง า น ก . พ . ร . 

๒๒ ร ว บ ร ว ม ข ้ อ ม ู ล จ า ก ข ้ อ ๒๑ แ ล ะ จ ั ด ท ํ า เ ป ็ น ร า ย ง า น ผ ล 

ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม แ ผ น ก า ร ป ร ั บ ป ร ุ ง ก า ร ค ว บ ค ุ ม 

ภ า ย ใ น ข อ ง ง ว ด ก ่ อ น เ ส น อ ผ อ . น ย . พิจารณา 

๒ วัน 

แ น ว ท า ง ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 

ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ 

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ภ า ค ร า ข ก า ร 

ส ำ น ั ก ง า น ก . พ . ร . 

๒๓ จัดส่งรายงานตามข้อ ๒๒ ที่ผ่านการพิจารณาจาก 

ผ อ . น ย . แ ล ้ ว ใ ห ้ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ดังนี้ 
ay 1 ft j y *ฟ ay 1 o เ / 

๑. จัดล่งเห้ พ บ ฺ . เ พ ิ อ ร ว บ ร ว ม แ ล ะ จ ั ด ล ่ ง เ ห 

ค . ต . ป . ร อ บ ๖ เ ด อ น แ ล ะ ๑๒ เ ด อ น 

๒. จัดส่งให้ ต น . เ พ ื ่ อ ท ำ ก า ร ส อ บ ท า น 

๓. ร า ย ง า น ใ ห ้ ล ป ง . เ พ ื ่ อ โ ป ร ด ท ร า บ ร อ บ ๖ เ ด ื อ น 

แ ล ะ ๑๒ เ ด ื อ น 

๑ วัน 

แ น ว ท า ง ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 

ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ 

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ภ า ค ร า ข ก า ร 

ส ำ น ั ก ง า น ก . พ . ร . 

เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น ข ั ้ น ต อ น ก า ร ค ว บ ค ม ภ า ย ใ น ๆ 



๒.๒.๕ ก ร ะ บ ว น ง า น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เ ข ี ย น โ ค ร ง ก า ร / งานที่ ๕ 

ล ำ ด ั บ 

ที่ 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ก ฎ ห ม า ย / 
ล ำ ด ั บ 

ที่ 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ด ำ เ น ิ น ง า น เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

ล ำ ด ั บ 

ที่ 

( ว ั น / ช ั ่ ว โ ม ง ) 
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ พ น ั ก ง า น ธ ุ ร ก า ร ส ่ ว น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ร ั บ โ ค ร ง ก า ร / 

พิมพ์ตรายางการตรวจโครงการ/ทำสำเนา/ 

จัดทำหลักจานการตรวจโครงการ 

๑๕ น า ท ี 

๒ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ส ่ ว น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น ต ร ว จ ส อ บ 

ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง แ ล ะ ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ข อ ง 

ก า ร เ ข ี ย น โ ค ร ง ก า ร จ ำ น ว น ๑๔ ข้อ 

๒ ข ม . แ น ว ท า ง ก า ร เ ข ี ย น 

โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

ก า ร เ ข ี ย น โ ค ร ง ก า ร โ ด ย 

ก อ ง น โ ย บ า ย แ ล ะ 

ย ท ธ ศ า ส ต ร ์ 

๓ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ส ่ ว น ก า ร ง บ ป ร ะ ม า ณ ต ร ว จ ส อ บ 

ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง ง บ ป ร ะ ม า ณ 

ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ท ี ่ ก ำ ห น ด / ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง 

ข อ ง ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย ข อ ง โ ค ร ง ก า ร / 

ค ว า ม ส อ ด ค ล อ ง ร ะ ห ว ่ า ง ค า เ ข จ า ย แ ล ะ ก า ห น ด ก า ร 

๒ ข ม . ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ล ั ง 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 

ฟิกอบรม ก า ร จ ั ด ง า น 

แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ข ุ ม ร ะ ห ว ่ า ง 

ป ร ะ เ ท ศ ( ฉ บ ั บ ท ๓ ) 

พ . ศ . ๒๔๔๔ 
๔ A A A 2/ %A\ 2ร f A 1 T 

ก ร ณ ท ม ข อ แ ก ๒ เ จ า ห น ้ า ท ส ่ ว น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น 

ห ร ื อ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ส ่ ว น ก า ร ง บ ป ร ะ ม า ณ 

ป ร ะ ส า น ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ ร ั บ ผ ิ ด ข อ บ โ ค ร ง ก า ร น ำ โ ค ร ง ก า ร 

ไ ป ด ำ เ น ิ น ก า ร แ ก ้ ไ ข 

๒ ข ม . 

๕ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ส ่ ว น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น จัดทำบันทึกการ 

ต ร ว จ ส อ บ ใ น ห ล ั ก จ า น ก า ร ต ร ว จ โ ค ร ง ก า ร 

๑๔ น า ท ี 

๖ เ จ า ห น า ท ึ ส ่ ว น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น อ อ ก เ ล ข เ ค ร ง ก า ร 
f 0 «r ๕ 

แ ล ะ เ ส น อ ผ ู ้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง น โ ย บ า ย แ ล ะ ย ุ ท ธ ศ า ล ต ร ่ 

พิจารณา 

A 

๑๕ น า ท ี 

๗ ผู้อำนวยภารกองนโยบายฯ พิจารณานำเสนอ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ ( ล ป ง . ห ร ื อ ร อ ง ล ป ง . ป ก . 

ห ร ื อ ร อ ง ล ป ง . บ ร . ) 

๑/๒ วัน 

๘ ผิมอำนาจพิจารณาอนมัติโครงการ ๒ วัน 
เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น ข ั ้ น ต อ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เ ข ี ย น โ ค ร ง ก า ร 



๒.๒.๖ ง า น จ ั ด ป ร ะ ข ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ้ อ ง ก ั น แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ฟ อ ก เ ง ิ น / งานที ่ ๖ 

ล ำ ด ั บ 

ที่ 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

( ว ั น / ข ั ้ ว โ ม ง ) 

ก ฎ ห ม า ย / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ เ ว ี ย น แ จ ้ ง ท ุ ก ห น ่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น ล ำ น ั ก ง า น ป ป ง . 

เ พ ื ่ อ ส ่ ง ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ข ุ ม พ ร ้ อ ม เ อ ก ส า ร 

ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ข ุ ม ใ น ก ร ณ ี เ ป ็ น ว า ร ะ เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า 

แ ล ะ ว า ร ะ เ พ ื ่ อ ท ร า บ ท ี ่ ไ ม ใ ข ่ ว า ร ะ ท ี ่ น ำ เ ส น อ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ ป ็ น ป ร ะ จ ำ ต ้ อ ง ไ ด ้ ร ั บ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ 

จ า ก เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ก่อน 

เ ด ื อ น ล ะ ค ร ั ง 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ๒ 

วัน 

๒ เ ม ื ่ อ ม ี ว า ร ะ เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า อ ย ่ า ง น ้ อ ย ๑ ว า ร ะ 

ใ ห ้ ป ร ะ ส า น ส ่ ว น ง า น เ ล ข า น ุ ก า ร ป ป ง . เ พ ื ่ อ ข อ ท ร า บ 

วันเวลา ว่าง ข อ ง เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . แ ล ะ 

ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ข ม 

๑ วัน 

๓ ป ร ะ ส า น ข อ ท ร า บ ว ั น เ ว ล า ว ่ า ง ข อ ง ป ร ะ ธ า น ก ร ร ม ก า ร 

โ ด ย ใ ห ้ ต ร ง ก ั บ ว ั น เ ว ล า ว ่ า ง ข อ ง เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . 

แ ล ะ ป ร ะ ส า น เ ล ข า น ุ ก า ร ข อ ง ป ร ะ ธ า น เ พ ื ่ อ ก ำ ห น ด 

ส ถ า น ท ี ่ จ ั ด ป ร ะ ข ุ ม ใ ห ้ ส ะ ด ว ก ป ร ะ ธ า น ก ร ร ม ก า ร 

เ ป ็ น ห ล ั ก ( ม ั ก ใ ข ้ ห ้ อ ง ป ร ะ ข ุ ม ใ น ส ถ า น ท ี ่ ท ำ ง า น ข อ ง 

ป ร ะ ธ า น ) 

๑ วัน 
( ไ ม ่ ส า ม า ร ถ 

ก ำ ห น ด 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร 

ต อ บ ร ั บ ข อ ง 

ป ร ะ ธ า น ไ ด ้ ) 
๔ ท ำ ห น ั ง ส ื อ ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ ป ร ะ ธ า น ก ร ร ม ก า ร 

ก ำ ห น ด ว ั น เ ว ล า ส ถ า น ท ี ่ จ ั ด ก า ร ป ร ะ ข ุ ม 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ป ง . 

๑ วัน 

๕ เ ม ื ่ อ ป ร ะ ธ า น ก ร ร ม ก า ร ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ ก ำ ห น ด 

วัน เ ว ล า ป ร ะ ข ุ ม ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ป ร ะ ข ุ ม 

เ ม ื ่ อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ล ง น า ม ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ป ร ะ ข ุ ม แ ล ้ ว 

ส่งแฟิกซ'หนังสือเชิญประขุมพร้อมแนบระเบียบวาระ 

ก า ร ป ร ะ ข ุ ม แ ล ะ ใ บ ต อ บ ร ั บ ก า ร เ ข ้ า ร ่ ว ม ป ร ะ ข ุ ม 

ใ ห ้ ก ร ร ม ก า ร ท ร า บ ล ่ ว ง ห น ้ า ก ่ อ น โ ด ย ก ำ ห น ด 

วันส่งแบบตอบรับก่อนการประขมอย่างน้อย ๒ วัน 

๑ วัน 

๖ เ ม ื ่ อ ป ร ะ ธ า น ก ร ร ม ก า ร ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ ก ำ ห น ด 

วัน เ ว ล า ป ร ะ ข ุ ม ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ป ร ะ ข ุ ม 

เ ม ื ่ อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ล ง น า ม ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ป ร ะ ข ุ ม แ ล ้ ว 

ส่งโทรสารหนังสือเชิญประขุมพร้อมแนบระเบียบ 

ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ข ุ ม แ ล ะ ใ บ ต อ บ ร ั บ ก า ร เ ข ้ า ร ่ ว ม ป ร ะ ข ุ ม 

ใ ห ้ ก ร ร ม ก า ร ท ร า บ ล ่ ว ง ห น ้ า ก ่ อ น โ ด ย ก ำ ห น ด 

วันส่งแบบตอบรับก่อนการประขมอย่างน้อย ๒ รัน 

๑ วัน 

๗ ท ำ ห น ั ง ส ื อ ข อ อ น ุ ม ั ต ิ ย ื ม เ ง ิ น ท ด ร อ ง ร า ข ก า ร เ พ ื ่ อ เ ป ็ น 

ค่าตอบแทนกรรมการและค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

๑ วัน 



ล ำ ด ั บ 

ที่ 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

c r a y pi 471 ( ๆ 1 / ๅ da/Cloy b <T£) 1 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

( จ ั น / ข ั ่ ว ใ ม ง ) 

ท ท1พจิ i n e i / rfj ' 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๘ o q y A A V o 1 * ) f 
จิ/แจิ JI จิ 1 จิ C3J 4 ท 1 *"า e 1จิ I I I ท จิonq รจิ 1 ra C แ 4 โ จิ c r o y ffifq M q f) ท เ ห น ง ล ย เ J ย น แ จ ง ก า ห น ต ก า ร บ ร ะ ข ุ ม เ ห 

ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย์ทราบ 

<บ 
_ ท 9 เ ๑ J u 

๙ จัดทำแฟ้มเอกสารประกอบการประขุมตีตราลับ 

ติดสลิปเอกสารประกอบการประขุมเรียงตามวาระ 

เ ล น อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . เ พ ื ่ อ ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ 

๑ วัน 

๑๐ เ ม ื ่ อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ แ ล ้ ว ผ ล ิ ต 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ข ุ ม จ ำ น ว น ๔๕ ขุด แ ล ้ ว 

จัดส่งให้คณะกรรมการลำดับหมายเลขขุดเอกสาร 

ก่อนการประขุมอย่างน้อย ๓ วัน โ ด ย ใ ส ่ ใ น ซ อ ง ส ี 

นํ้าตาล ๒ ขั้น ขั้นในตีตราลับ ขั้นนอกไม่ต้องตีตรา 

ลับ พ ร ้ อ ม ด ้ ว ย ใ บ ร ั บ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ข ุ ม 
1 «r «y 1 A 1 / o y q y o < a 1 /—\ p i Q A i a 1 1 o n f l I d a 1 1 1 o d d d i a l o f a 1 ffinm q n c c q 1 1 o c r 

ส ง เ ด ย พ น ก ง า น ส ง เ อ ก ส า ร ถ ง ต น ล ง ก ด ข อ ง ก ร ร ม ก า ร 

ห ร ื อ ท ี ่ บ ้ า น ก ร ร ม ก า ร โ ด ย ต ร ง อ น ึ ่ ง ห า ก ม ี ร ะ ย ะ เ ว ล า 

เ ห ล ื อ ก ่ อ น ป ร ะ ข ุ ม ห ล า ย ว ั น ใ น ส ่ ว น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ท ี ่ 

ส ะ ด ว ก ร ั บ ท ี ่ บ ้ า น อ า จ ส ่ ง ไ ป ร ษ ณ ี ย ์ E M S ก็ได้ตาม 

ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม 

๒ วัน 

๑๑ จัดส่งเอกสารประกอบการประขุม เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . 

ร อ ง เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . แ ล ะ ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ก อ ง / ศ ู น ย ์ / 

ก ล ุ ่ ม พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง แ จ ้ ง ใ ห ้ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ ม ี ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะ 

น ำ เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ ต ร ี ย ม ค ว า ม พ ร ้ อ ม ใ น ส ่ ว น 
ร ? เ ท 9 6 ) เ ท จ I ท I 9 A I ท ( 5 ) ท 9 1 6 ) เ ท ท ' 9 1 ท เ ร ) 9 9 ส ี ท 6 ) เ ท ^ 9 5 d e 1 6 ) เ ท . 9 บ บ ง ป บ ม ู ล เ พ บ ด บ บ ป บ ล ง เ ( เ ด ห ร บ ป บ ล ง ล ย ป บ ง 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

๑ วัน 

๑๒ จัดทำ Power Point น่าเสนอระเบียบวาระ 

ก า ร ป ร ะ ข ุ ม เ ส น อ ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ จ า ก 

ผ้อำนวยการกองนโยบายและยทธศาสตร์ 

๑ วัน 

๑๓ 1 I 1 i y q y 1 

ก อ น ก า ร บ ร ะ ข ุ ม อ ย า ง น อ ย ๑ ว น บ ร ะ ล า น ข อ แ บ บ 

ต อ บ ร ั บ ก า ร เ ข ้ า ร ่ ว ม ป ร ะ ข ุ ม จ า ก ก ร ร ม ก า ร ท ุ ก ค น 

แ ล ้ ว ส ร ุ ป จ ำ น ว น ก ร ร ม ก า ร ท ี ่ จ ะ เ ข ้ า ร ่ ว ม ป ร ะ ข ุ ม 

พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง ส ิ ท ธ ิ ใ น ก า ร ร ั บ เ บ ี ้ ย ป ร ะ ข ุ ม ใ น ก ร ณ ี ก ร ร ม ก า ร 

โ ด ย ต ำ แ ห น ่ ง ไ ม ่ อ า จ ม า เ ข ้ า ร ่ ว ม ป ร ะ ข ม ไ ด ้ 

a y 

๑ ว น 

๑๔ ก่อนประขุมจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใข้ในการ 

ป ร ะ ข ุ ม ไ ด ้ แ ก ่ วัสดุสำนักงาน ค อ ม พ ิ ว เ ต อ ร ์ 
1 ฟ 1 A a y A A 

Note Book เ ค ร อ ง ถ ่ า ย ภ า พ เ ค ร อ ง ป น ท ก เ ล ย ง 

เ ท ป ค ล า ส เ ซ ็ ท ก ล ้ อ ง ถ ่ า ย ร ู ป ห น ั ง ส ื อ ร ว ม ก ฎ ห ม า ย 

บีายสามเหลี่ยมระบุขื่อกรรมการ แ ผ น ผ ั ง ท ี ่ น ั ่ ง ข อ ง 

ก ร ร ม ก า ร ซ ึ ่ ง เ ห ม า ะ ส ม ก ั บ ห ้ อ ง ป ร ะ ข ุ ม ใ บ เ ซ ็ น ช ื ่ อ 

ใ บ ส ำ ค ั ญ ร ั บ เ ง ิ น 

๑ วัน 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑๕ เม่ือถึงวันประชุม กรณีไปจัดประชุมท่ีหน่วยงาน 

ภายนอกให้เดินทางไปถึงห้องประชุมก่อนเวลา 
ประชุม อย่างน้อย ๑ ชั่วโมง เพ่ือจัดเตรียมความ 
เรียบร้อยของห้องประชุม โดยต้ังป้ายรายข่ือ 
กรรมการ และป้ายคณะเจ้าหน้าท่ีลำนักงาน ปปง. 
ตามแผนผัง วางหนังสือรวมกฎหมายพร้อมเอกสาร 
อื่น ๆ (ถ้ามี) ที่หน้าที่นั่งกรรมการทุกท่าน 

๑๖ กรณีจัดประชุมภายในลำนักงาน ปปง. จัดเจ้าหน้าที่ 
วับผิดชอบเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
กรณีจัดประขมทีหน่วยงานภายนอกประสาน 
1 1 0 o w UP 1 บ g v บ 0*4 r 1 I I 1 4 แ บ N 1 1 0 4 1 I U M U l 1 บ a o / o l 1 1 0 

ๆ 

เจ้าหน้าท่ีดูแลห้องประชุมดำเนินการจัดเตรียม 
อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ประมาณ ๕๐ ชุด 
สำหรับกรรมการ คณะเจ้าหน้าท่ี และผ้ติดตาม 
กรรมการ ๑๗ เม่ือกรรมการเดินทางมาร่วมประชุม ให้กรรมการ 
ทุกคนเซ็นต์ชื่อเข้าร่วมประชุมและจ่ายค่าตอบแทน 
กรรมการตามสิทธิ 

๑๘ .ระหว่างการประชุมบันทึกเสียง และน่าเสนอ 
Power Point ตามระเบียบวาระท่ีฝ่ายเลขานุการ 
นำเสนอ พร้อมจัดเจ้าหน้าท่ีจดบันทึกรายละเอียด 
การประขม 

๑๙ เม่ือการประขุมเสร็จส้ินแล้วจัดทำรายงาน 
การประขม สรปมติกรรมการ และหน่วยงาน 
1 1 1 0 vy I V บ 0*4 9 1 4 บ 9 * 4 Y M 1 4 4 9 * 4 I I 1 4 9 9 9 1 4 7 r 1 แ > a v_7 จf 1 n> 

ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนตามประเด็นที่กรรมการ 
มีข้อสังเกต และมีมติ โดยเสนอให้ผู้อำนวยการกอง นโยบายและยทธศาสตร์ ผ้ช่วยเลขานการ ตรวจทาน 

จ V จิ 

การเสนอขอความเห็นขอบจากเลขาธิการ ปปง. 

๕วัน 

๒0 เม่ือเลขาธิการ ปปง เห็นขอบแล้วเวียนแจังให้ 
9 9 * 4 ey 9 9 1 น 1 บ 1 1 1 0 บ w N • D r l พ บ 1—1 บ b o b 1 0 D 0 oy * 0 DD บ * 4 9 r 1 

ทกหน่วยงานทราบ เพ่ือดำเน่นการในส่วน 
i 

ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๑ วัน 

๒๑ ส่งหลักฐานการใข้จ่ายเพื่อขอเบิกเงิน และคืนเงิน 
ทดรองราขการท่ีเหลืออย่ 

๑ วัน 

๒๒ ติดตามผลการดำเนินการตามมติคณะกรรมการ ๑ วัน 

๕๗ 



๒.๒.๗ ง า น แ ต ่ ง ต ั ้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ผ ู ้ ท ร ง ค ุ ณ ว ุ ฒ ิ ใ น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ้ อ ง ก ั น แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ฟ อ ก เ ง ิ น / 

งานท่ี ๗ 

ลำดับ 
ที่ 

ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ด ำ เ น ิ น ง า น 

(ร ัน/ข ั ่วโมง) 

ก ฎ ห ม า ย / 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แบบฟอร์ม 
๑ Cะ' C Q 1Q 1 c*nn 1 1 <r c * \ 1 — nfQf l C" /"จ A 0 1 M crcc a 1 / c • J A9 A 11—' \ 

ร จ ม น ต ร ว า ก า ร ก ร ะ ท ร ว ง ย ุ ต ธ ร ร ม เ ร ม ต . ย ธ . ) 
สั่งการให้เลขาธิการลำนักงานป้องกันและ 
ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ฟ อ ก เ ง ิ น ( ล ป ง . ) ดำ เน ินการ 
l i r a ๆ/รไ ๆ c i f า iwr>eริeริๆ inn*ะ :c^=T<ร ิๆJHๆ l O f S v o i l AlCti 74 ๆ I d 

แพงตงrUUS/fId ddJN 1 dOdวห lunrmbพขเ61WU 
11 (TKๆ fpikiiจ ๎ว ิจ 1ก'ฯ11โจิ เ ท * า ร P Y V I T . จ ด ท 1'า{ร่ท ( ค ค 1**ก'ฯ'ริจ เ ท ' V ฯ bbvNVNbU W l l 3 วเW( 1 เวผูไ'เว NnbUN VAJ \V lbU<uf 13 33Ji1 19 
ส ร ร ห า ฯ ) ใ น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ้ อ ง ก ั น แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม 
การฟ f iกพ ั ๊ฑ ( ค ถ J " ก ร ร 3 1 ก า ร า h k i ) 
I I I d M U H b N l d \l i t เ พ 9 * 1 1 d A 3 J 1 1 1 3 บ U N . 3 ๒ ล ป ง . จัดทำคำลังแต่งดังคณะกรรมการสรรหาๆ 
ใ น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ป ง . แ ล ะ เ ส น อ ใ ห ้ ร ม ต . ย ธ . 
ลงนามในคำส ั ่ ง 

๒ วัน 

๓ รมต.ยธ.พ ิจารณาลงนามในคำส ั ่ งแต ่ งต ั ้ งตามข ้อ ๒ 
๔ ล ป ง . แจ ้งให ้ผ ู ้ ได ้ร ับการแต ่งต ั ้ง เป ็นกรรมการสรรหาๆ 

ท ร า บ 
๑ วัน 

๕ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ร ร ห า ๆ ด ำ เ น ิ น ก า ร ส ร ร ห า บ ุ ค ค ล 
เพื ่อแต่งตั ้งเป็นกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิใน 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ป ง . ให ้ เป ็นไปตามพระราชบ ัญญ ัต ิ 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน โ ด ย ก า ร 
ป ร ะ ช ุ ม แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย ใ ห ้ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ร ร ห า 
ดำ เน ินการ 

- ก ำ ห น ด เ ก ณ ฑ ์ ก า ร ส ร ร ห า เข ่น จ ำ แ น ก ค ว า ม 
เข ี ่ ยวขาญของบ ุคคลท ี ่ สรรหา ได้แก่ เ ศ ร ษ ฐ ศ า ส ต ร ์ 
การ เง ินการคล ั ง บัญชี ก ฎ ห ม า ย เป็นต้น 

O f ทุ 1 A 

- ม อ บ ห ม า ย เ ห ก ร ร ม ก า ร 1 ป ส ร ร ห า บ ุ ค ค ล เ พ อ 
แต่งตั ้งเป็นกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ แล้ว 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ร ร ห า ฯ คัดเลือกให้เหลือ ๑๘ ค น 
โ ด ย ก ำ ห น ด ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก ใ ห ้ แ ย ก ค ว า ม เ ช ี ่ ย ว ช า ญ 
แ ต ่ ล ะ ด ้ า น ต า 1 1 เ ก ณ ฑ ์ ก า ร ส ร ร ห า 
bb K 1 b 1 9 / V เ I W V | 13J b 1 1 b 13 r II 1 1 d b 1 3 d K1 1 

- ป ร ะ ธ า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ร ร ห า ฯ ร า ย ง า น ผ ล 
ก า ร ส ร ร ห า ใ ห ้ ร ม ต . ย ธ . ท ร า บ ๖ ร ม ต . ย ธ . คัดเลือกบุคคลเหลือ ๙ ค น และจ ้ดล ําด ับ 

'ลำรองไว้อ ีก ๓-๔ ค น (กรณีมีผู้สละสิทธึ้และเรื่อง 
คุณสมนัติลักษณะต้องห้าม และท ี ่ ไม ่ข ัดต ่อการ 
ปฏิน ัต ิหนัาท ี ่ตามกฎหมายฟอกเง ิน) 

๗ ลปง.แจ้งผู้ที่ ร ม ต . ย ธ . คัดเลือกทราบ ๑ วัน 



ล ำ ด ั บ 

ที่ 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

( ร ั น / ข ั ้ ว โ ม ง ) 

ก ฦ ห ม า ย / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๘ ผู้ได้รับการคัดเลือกกรอกข้อมูลประกอบการ 

แ ต ่ ง ต ั ้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต า ม แ บ บ ส ล ค . ๐ ๗ 
๙ ๑. ล ป ง . ต ร ว จ ส อ บ ค ุ ณ ส ม บ ต ิ แ ล ะ ล ั ก ษ ณ ะ ต ้ อ ง ห ้ า ม 

ข อ ง ก า ร เ ป ็ น ก ร ร ม ก า ร ต า ม ท ี ่ ก ฎ ห ม า ย บ ั ญ ญ ั ต ิ ไ ว ้ 

ซึ่งผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องลงลายมือชื่อผู้ขอรับ 

ก า ร แ ต ่ ง ต ั ้ ง ว ่ า ม ี ค ุ ณ ส ม บ ั ต ิ ค ร บ ถ ้ ว น แ ล ะ ไ ม ่ ม ี ล ั ก ษ ณ ะ 

ด้องห้าม ( ร ว ม ล ั ก ษ ณ ะ ด ้ อ ง ห ้ า ม ต า ม ร ั จ ธ ร ร ม น ณ 
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แ ล ะ ก ฎ ห ม า ย ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ) 

๒. ล ป ง . เ ส น อ เ ร ื ่ อ ง พ ร ้ อ ม แ บ บ ส ง ค . ๐๗ 

จ ำ น ว น ๕ ชุด ใ ห ้ ร ม ต . ย ธ . ล ง น า ม ร ั บ ร อ ง ใ น แ บ บ 

ส ล ค . ๐ ๗ แ ล ะ ล ง น า ม ใ น ห น ั ง ส ื อ ส ่ ง ส ล ค . 

๑ รัน 

๑ รัน 

๑๐ ร ม ต . ย ธ . ล ง น า ม ใ น แ บ บ ส ล ค . ๐ ๗ แ ล ะ 

ห น ั ง ล ื อ ส ่ ง ส ล ค . 

๑๑ ส ล ค . ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถ ก ต ้ อ ง ( ค ณ ส ม ' บ ต ิ แ ล ะ 

ลักษณะต้องห้ามของการเป็นกรรมการตาม 

ก ฎ ห ม า ย ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง บ ั ญ ญ ั ต ิ ไ ว ้ ) แ ล ะ เ ส น อ เ ร ื ่ อ ง 

เ ข ้ า ท ี ่ ป ร ะ ข ม ค ร ม . เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า 

๑๒ ที่ประชม ค ร ม พิจารณาอนมัติ จั • ๆ 
๑ ด า เม ื ่อ ค ร ม . อ น ม ต ิ แ ล ้ ว ต้องเสนอให้คณะกรรมการ 

จ 

ป ร ะ ส า น ง า น ส ภ า ผ ้ แ ท น ร า ษ ภ ร ต ร ว จ ส อ บ 

คัดกรองเรื่องก่อนเสนอให้สภาผู้แทนราษฎร 

พิจารณาให้ความเห็นขอบ 

๑๕ ส ภ า ผ ้ แ ท น ร า ษ ภ ร พ ิ จ า ร ณ า ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ 
จิเ ไ ฝ ๑๕ ว ฒ ิ ส ภ า พ ิ จ า ร ณ า ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ 

๑๖ จัดทำประกาศสำนักนายกรัจมนตรีใน 
0 J 

ร า ช ก ิ จ จ า น ุ ณ ก ษ า แ ล ะ แ จ ้ ง ป ร ะ ก า ศ ส ำ น ั ก 

น า ย ก ร ั ช ิ ม น ต ร ี ใ ห ้ ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . ท ร า บ 
๑๗ ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . รับทราบประกาศสำนัก 

น า ย ก ร ั ธ ม น ต ร ี 



๒.๒.๘ การจ ัดทำข ้อม ูลหร ือรายงานผลการดำเน ินงานตามแผนงานท ี ่สำค ัญในส ่วนท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับ 
สำน ักงาน ป ป ง . /งานที่ ๘ 

ลำดับ 
ที่ 
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ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ดำเน ินงาน 

(วัน/ชั ่วโมง) 

ก ฎ ห ม า ย / 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / • 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 
๑ หน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องกำหนดยท5ศาสตร ์หร ือแผนการดำเน ินงาน 

1 
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๒ ร่วมประขุมกับหน่วยงานที่รับผิดขอบจัดทำยุทธศาสตร์หรือ 
แ ผ น ง า น เ พ ื ่ อ บ ร ณ า ก า ร แ ผ น ง า น โ ค ร ง ก า ร กิจกรรมและ 
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร อ ง ร ั บ ย ท ธ ศ า ส ต ร ์ ห ร ื อ แ ผ น ง า น 

ร า ย ง า น ผ ล ฯ 
เป็นไปตามที ่ 

ห น ่ ว ย ง า น 

๓ เว ียนแจ ้งย ุทธศาสตร ์หร ือแผนงานให ้หน ่วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องทราบ 
แ ล ะ ด ำ เ น ิ น ก า ร 

๑ วัน รับผิดชอบ 
แ ผ น ง า น ก ำ ห น ด 

๔ o> (y O A A ay 0 

ต ด ต า ม แ ล ะ ร ว บ ร ว ม ข อ ม ู ล ผ ล ก า ร ด า เ น ิ น ง า น ฯ เ พ อ จ ั ด ท า 
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม แ ผ น ฯ 

ay 

๑ รัน 

๕ จัดทำรายงานผลการดำเนินงานฯ ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ท ี ่ ก ำ ห น ด 
เพ ื ่อ เสนอ ผ อ . น ย . พิจารณา 

๒ รัน 

๖ ผ อ . น ย . พิจารณา เพ ื ่อเสนอ ล ป ง . ๑ รัน 
๗ ล ป ง . พิจารณา ๑ รัน 
๘ แจ ้งผลหรือจ ัดส ่งข ้อม ูลให ้หน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องทราบ ๑ รัน 



๓ . ส่วนการงบประมาณ 
๓ . ๑ ผังงาน (Flowchart) ของส่วนการงบประมาณ 

๓ . ๑ . ๑ งานจัดทำคำของบประมาณ/งานท่ี ๑ 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำคำขอ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

V J 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมาย ผลผลิต กิจกรรมและตัวขี้รัด 

แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานจัดทำข้อมูลทบทวน/ปรับปรุง 

เป้าหมาย ผลผลิต กิจกรรมและตัวขี้วัด 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลผลการทบทวน/ 
1 • ปรับปรุงเป้าหมาย ผลผลิต กิจกรรมและตัวขี้วัด 

ทบทวน 

ไม่เห็นขอบ เห็นชอบ 
ส่งลำนักงบประมาณ 

• ปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 
ระยะปานกลาง 

• จัดทำประมาณการรายจ่ายประจำขั้นตํ่าที่จำเป็น 

แจ้ง สลก. จัดทำข้อมูลประมาณการรายจ่ายประจำขั้นดํ่าๆ 

๑ 



๑ 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลประมาณการ 
รายจ่ายประจำน้ันต่ําท่ีจำเป็น 

แจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 
4 แนวทางในการจัดทำและวีเคราะห์แผนความต้องการ 
งบลงทุนเบ้ืองต้นตามท่ีได้รับแจ้งจากลำนักงบประมาณ 
4 จัดส่งแผนความด้องการงบลงทุนเบื้องด้นส่งให้ นย. 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลเพ่ือจัดหำ 
ร่างแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น 

ส่งลำนักงบประมาณ 

เห็นขอบ 
บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting 

ของสำนักงบประมาณ 

ส่งลำนักงบประมาณ 
P* 



๒ 

แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงาน 
ทราบถึงหลักเกณฑ์และแนวทางในการจัดทำงบประมาณๆ 
ตามท่ีได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณ 
จัดส่งคำขอๆ ตามแบบฟอร์มฯ ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

วีเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 
ประกอบการจัดทำคำของบประมาณๆ 

รวบรวม ตรวจลอบ วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลเพ่ือจัดทำ 
ร่างคำของบประมาณๆ 

ทบทวน 
ไม่เห็นชอบ 

คัดเลือกแผนงาน/โครงการ 
ตามหลักเกณฑ์และแนวหาง 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

เห็นขอบ 
ทบทวน 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting 
ของลำนักงบประมาณ 

ทบทวน 
ไม่เห็นขอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งให้หน่วยงานท่ีได้รับการคัดเลือก 
แผนงาน/โครงการ คำเนินการ 
วิเคราะห์ความเสี่ยงฯ ในระบบ 

ของสำนักงบประมาณ 

รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
และสรุปข้อมูลเพ่ือจัดทำ 
รายงานผลการวิเคราะห์ 

ความเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาล 

เห็นขอบ 
เห็นขอบ 

ส่งลำนักงบประมาณ 

จัดทำรายงานวิเคราะห์ความสำเร็จของการคำเนินงาน 
จากการไข้จ่ายงบประมาณ (PART) 

T 
แจ้งเวียนให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตอบประเด็นคำถาม 

๓ 

๖๓ 



๓ 

จัดทำรายงานวิเคราะห์ความสำเร็จของการดำIปีนงาน 
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

ตรวจสอบและวิเคราะห์คำถาม PART ในแต่ละข้อ 
แล้วนำมาแยกประเด็นคำถาม พร้อมท้ังตรวจสอบหลักฐาน 

ที่จะต้องใช้ประกอบการตอบแต่ละประเด็นคำถาม 

แจ้งเวียนให้หน่วยงานที'เก่ียวข้องตอบประเด็นคำถาม 
พร้อมท้ังจัดส่งข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดทำรายงานๆ 

สรุป รวบรวมเอกสาร และบันทึกข้อมูลในระบบ PART 
ของสำนักงบประมาณ 

ทบทวน 

เห็นขอบ 

ไม่เห็นขอบ ส่งสำนักงบประมาณ 

๖๔ 



๓ . ๑ . ๒ งานเตรียมข้อมูลIพ่ือข้ีแจงคณะกรรมาธิการๆ  สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา/งานท่ี ๒ 

แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องให้จัดส่งข้อมูล 
เพ่ือประกอบการจัดทำเอกสารซ้ีแจงๆ 

คณะกรรมาธิการฯ และคณะอนุกรรมาธิการๆ 
3 ' ' 

1 
คณะกรรมาธิการๆ  คณะกรรมาธิการๆ  
สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา 

1 ไ r 1 
คณะอนุกรรมาธิการๆ  คณะอนุกรรมาธิการๆ  คณะอนุกรรมาฃ๊การๆ  คณะอนุกรรมาธิการๆ  
ฟิกอบรม สัมมนาๆ เทคโนโลยีลารสนเทค ครุภัณฑ์ ที่ดินสิ'งก'อสร้าง ๕ จังหวัดชายแดนใต้ 

1 
รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำเอกสารตามแบบฟอร์ม 

ทีคณะกรรมาธิการฯ และคณะอนุกรรมาธิการๆ กำหนด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ผลิตเอกลารตามจำนวนท่ีคณะกรรมาธิการฯ 

และคณะอนุกรรมาธิการๆ กำหนด 

ทบทวน 

ส่งเอกสารให้คณะกรรมาธิการๆ 
และคณะอนุกรรมาธิการๆ 

จัดทำ PowerPoint ประกอบการช้ีแจง 
คณะกรรมาธิการฯ และคณะอนุกรรมาธิการๆ 

f 

แจ้งเวียนผู้ท่ีเก่ียวข้องให้เข้าร่วมการข้ีแจงต่อ 
บุ 

คณะกรรมาธิการๆ และคณะอนุกรรมาธิการๆ y 

๖๔ 



๓.๑.๓ งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใข้จ่ายงบประมาณประจำปี/งานท่ี ๓ 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

จัดทำข้อมูลเบื้องต้นเพื่อจัดทำ 
แผนการปฏิบัตงานและแผนการใช้จ่าย 

งบประมาณประจำปี 
(ลงป.๓0๑ สงป.๓๐๒ และ สงป.๓๐๒/๑) 

กำหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการฯ 

บันทึกข้อมูลแผนๆ ในระบบ BB EvMIS 
ของสำนักงบประมาณ 

แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการฯ ตามหลักเกณฑ์ 

พิมพ์รายงานตามแบบ สงป.๓๐๑ สงป.๓๐๒ 
และ สงป.๓๐๒/๑ และตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

ในส่วนท่ีรับผิดขอบทุกส้ินไตรมาส 

นำส่งข้อมูลในระบบ 
BB EvMIS 

ส่งลำนัก 
งบประมาณ 

รวบรวมข้อมูลและประมวลผลตามแบบฟอร์ม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนดทุกสิ้นไตรมาส 

บันทึกข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงานฯในระบบ 
BB EvMIS ของสำนักงบประมาณทุกส้ินไตรมาส 

พิมพ์รายงานผลการปฏิบัติงานฯ จากระบบ 
BB EvMIS พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้อง 

ทบทวน 

น่าส่งข้อมูลในระบบ 
BB EvMIS 

ส่งลำนัก 
งบประมาณ 

T 
รวบรวม ตรวจสอบและสรุปข้อมูล 
เพ่ือจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการฯ 

เห็นขอบ 
แจ้งเวียนทุกหน่วยงาน 

เพ่ือปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการฯ 

๖๖ 



๓ . ๑ . ๔ งานการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระดับหน่วยงาน/งานที' ๔ 

คุมงบประมาณ 
ตามแผนปฏิบัติการและแผนการใข้จ่ายงบประมาณประจำปี V 

คมงบประมาณ ของ นย. 

บันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติการและ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ของ นย. 

ลงในแบบฟอร์มคมงบประมาณ 

ส่วนต่าง ๆ ใน นย. ขออนุมัติเบิกจ่าย 
หรือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มคุมงบ 
เพ่ือผูกพันกันงบประมาณไว้เบิกจ่าย 

พร้อมท้ังตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 

ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย/ขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้างให้เจ้าหน้าที่สารบัญ (ส่วนบริหาร 

งานท่ัวไป) ส่งเรื่องต่อไปยัง สสก. 

ส่วนการพัสดุๆ แจ้งรายงานผล 
การจัดช้ือจัดจ้าง ส่วนการคลังส่งเรื่องมาให้ 

คุมงบประมาณก่อนเบิกจ่าย 

ปรับวงเงินผูกพันกันงบประมาณไว้เบิก 
ตามท่ีส่วนพัสดุฯ/ส่วนการคลังแจ้ง 

สรุปผลการคุมงบประมาณเบ้ืองต้น 
ณ สิ้นเดือน 

ตรวจสอบรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
จากส่วนการคลังเปรียบเทียบข้อมูลคุมงบประมาณ 

จัดทำสรุปข้อมูลการคุมงบประมาณประจำเดือน 
แล,ะจัดเกบเข้าแฟ้มเป็นฐานข้อมูล 

คุมงบประมาณ ของ สำนัก กอง ศูนย์ กลุ่ม 

จัดทำสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 
ของสำนักงาน ปปง. 

รับเรื่องรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ทุกหน่วยงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
จากส่วนพัสดุๆ  มาบันทึกข้อมูลวงเงิน 
ที่ขออนุมัติฯ ลงในสมุดทะเบียนคุม 

ข้าราขการส่วนการงบประมาณ 
4 ตรวจสอบความลูกต้องของการบันทึก 
ข้อมูลวงเงินที่ขออนุมัติในสมุดคุมงบ 
4 ระบุแหล่งงบประมาณท่ีโข้ลงใน 
หนังลือรายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง 
พร้อมท้ังลงลายมือข่ือ และวันเดือนปี 

ที่คมงบ 

สำเนาเร่ืองขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
ไว้เป็นหลักฐาน (เฉพาะกรณีของ นย.) 

ส่งเรื่องให้ส่วนพัสดุๆ ดำเนินการ 
ในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 



๓ . ๑ . ๕ ง า น จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ิ ด ต า ม เ ร ่ ง ร ั ด ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ป ี / ง า น ท ี ่ ๕ 

ง า น จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ิ ด ต า ม เ ร ่ ง ร ั ด นิ 

\ 
ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ป ี 

y 

ป ร ะ ธ า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ิ ด ต า ม เ ร ่ ง ร ั ด 

ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ป ี 

พิจารณากำหนดการประชุมคณะกรรมการฯ 

1 
จัดหำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการฯ 

ท ำ ห น ั ง ส ื อ เ ช ิ ญ ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ แ ล ะ 

ข อ ข ้ อ ม ู ล เ พ ื ่ อ เ ต ร ี ย ม ก า ร จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม 

ร ว บ ร ว ม ต ร ว จ ล อ บ วิเคราะห์ แ ล ะ ส ร ุ ป ข ้ อ ม ู ล เ พ ื ่ อ จ ั ด ท ำ 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 

I 
จัดทำเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการฯ จิ 

1 
ท บ ท ว น 

เ ส น อ ผ อ . น ย . \ y 1 J M 

<y ใ น จ า น ะ ฝ ่ า ย เ ล ข า ฯ ข อ ง > 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ พ จ า ร ณ า 

เ ห ิ น ข อ บ 

จัดการประชุมคณะกรรมการฯ 



ทบทวน 

แจ้งให้คณะกรรมการๆ รับรองรายงานการประชุม 

ไม่รับรอง 
รายงานการประชุม 

เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ 
รับรองในการประชุม 

คณะกรรมการฯ คร้ังต่อไป 
V ) 



๓ . ๑ . ๖ งานการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี/งานท่ี ๖ 

หน่วยงานแจ้งความต้องการโอนและหรือเปลยนแปลง 
รายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ รายการท่ีขออนุมัติ 
โอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

รวบรวมและประมวลผลเพ่ือเสนอขออนุมัติโอนและหรือ 
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

อำนาจสำนักงบประมาณ 

เหนชอบ 
แจ้งผลการอนุมัติฯ ให้หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการ 

ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

อำนาจหัวหน้าส่วนราขการ 

เสนอ ลปง. 
พิจารณาอนุมัติ 

เห็นชอบ 
บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 

ของกรมบัญชีกลาง 

แจ้งผลการอนุมัติให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
พิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

X 
เสนอคณะกรรมการติดตามเร่งรัดๆ 

เพ่ือทราบ 



๓.๒ รายละเอียดและข๊ันตอนการดำเนินงาน ของส่วนการงบประมาณ 
๓.๒.๑ งานจัดทำคำของบประมาณ/งานท่ี ๑ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(จัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคำของบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี 
ต.ค. 

๒. การทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรมและตัวขี้จัดผลสำเร็จงบประมาณประจำปี 

ต.ค. - ธ.ค. ๒. 

เม่ือได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณให้ทบทวนๆ /ปรับปรุง 
เป้าหมาย ผลผลิต กิจกรรม และตัวช้ีวัดผลสำเร็จโดยดำเนินการ 
ตามข้ันตอน ดังนี้ 

๒. 

๒.๑ จัดทำข้อมูลการทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมาย ผลผลิต 
กิจกรรม และตัวข้ีวัดเบ้ืองต้นประกอบการประขุม 
คณะกรรมการจัดทำคำขอๆ 

๒. 

๒.๒ จัดประขุมคณะกรรมการจัดทำคำขอฯ 
เพ่ือดำเนินการทบทวนและปรับปรุงเป้าหมาย 
กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและต้วขี้รัดผลสำเร็จ 
ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาเบ้ืองต้น 

๒. 

๒.๓ แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องให้ทบทวนและปรับปรุง 
เป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดผลสำเร็จที่ 
อยในความรับผิดขอบ 

๒. 

๒.๔ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลผลการ 
ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมาย ผลผลิต กิจกรรมและตัวขี้วัด 

๒. 

๒.๕ เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 
- หากเห็นขอบ เสนอ ลปง. พิจารณา 
- หากไม่เห็นชอบ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกลับไป 

ทบทวน แล้วส่งส่วนการงบประมาณรวบรวมเสนอ 
คณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

๒. 

๒.๖ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 
- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 

เพ่ือแจ้งผลการทบทวนและปรับปรุง กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรมและต้วขี้วัดผลสำเร็จ 

- หากไม่เห็นขอบ ให้แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
พิจารณาทบทวนและเสนอขอรับความเห็นชอบอีกครั้ง 

๒. 

๒.๗ จัดส่งผลการทบทวนและปรับปรุง กลยุทธ์ ผลผลิต 
กิจกรรมและต้วชี้วัดผลสำเร็จถึงสำนักงบประมาณ 

๗๑ 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วน/ขัวใมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอรํม 
๓ . ปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้า 

ระยะปานกลาง และจัดทำประมาณการรายจ่าย 
1 o 4 / o A ' ๐ ๘1 

ประจาขันตาทจัาเบน 

ต.ค. - 5.ค. ๓ . 

๓ . ๑ แจ้ง สลก. ให้จัดส่งข้อมูลประมาณการรายจ่ายประจำ 
ขั้นตํ่าที่จำเป็นตามหลักเกณฑ์และแบบฟอร์ม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

๓ . 

๓.๒ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดทำประมาณการ 
รายจ่ายประจำข้ันต่ําท่ีจำเป็น และจัดทำประมาณการ 
รายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางตามหลักเกณฑ์ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

๓ . 

๓ . ๓ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 
- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 

เพ่ือส่งข้อมูลประมาณการรายจ่ายประจำข้ันต่ําท่ีจำเป็น 
1 oy 1 f 1 1 1 f 

และและปรับปรุงฐานขอมูลประมาณการรายจ่ายส่วงหนา 
ระยะปานกลาง 

- หากไม่เห็นขอบ ให้แจ้งหน่วยงานที'เก่ียวข้องพิจารณา 
«y ๘ A 4 / 

ทบทวนและเสนอขอรับความเหนชอบอกครัง 

๓ . 

qy 1 ร/ 1 1 1 o qy 0 

๓.๔ จ้ดส่งขอมูลประมาณการรายจ่ายประจาขันตา 
ที่จำเป็น และและปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย 
ล่วงหน้าระยะปานกลางถึงสำนักงบประมาณ ๔. 4 / o A rf V A V 

จัดทาและวิเคราะหํแผนความตองการงบลงทุนเบองตน พ.ย. - ธ.ค. ๔. 
เม่ือได้รับแจ้งแนวทางการทบทวนและจัดทำและวิเคราะห์ 
แผนความต้องการงบลงทุนเบ้ืองต้นจากสำนักงบประมาณ 

J) 1/ 0 A qy qy A 

เหดำเนินการตามขันตอน ดํงนิ 

๔. 

๔.๑ เสนอ ลปง. เพ่ือทราบและแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานจัดส่ง 
1/ A* 1/ 4 / ๕ 

แผนความต้องการงบลงทุนเบองต้นตามหลักเกณฑ่และ 
แนวทางท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

๔. 

๔.๒ รวบรวม ตรวจสอบและสรุปข้อมูล เพ่ือจัดทำ 
ร่างแผนความต้องการงบลงทุนเบื้องต้น 

๔. 

๔.๓ เสนอคณะกรรมการจัดทำคำของบประมาณฯ 
เพ่ือพิจารณา 

๘ 1 A 

- หากเหนขอบ ลปง. พจารณา 
- หากไม่เห็นชอบ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกลับไป 

ทบทวน แล้วส่งส่วนการงบประมาณรวบรวมเสนอ 
คณะกรรมการฯ อีกครั้ง 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๔.๔ บันทึกข้อมูลในระบบ e-Budgeting ของสำนัก 
งบประมาณ และพิมพ์แบบรายงานๆ จากระบบ พร้อมท้ัง 
ตรวจสอบความถกต้องของข้อมล 
๔.๖ เสนอ ลปง. เพ่ีอพิจารณาให้ความเห็นขอบ 

- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงยุติธรรมเพ่ือขอรับความเห็นขอบ 

- หากไม่เห็นขอบ ให้แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพิจารณา 
ทบทวนและเสนอขอรับความเห็นชอบอีกคร้ัง 
๔.๗ เสนอ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม เพ่ีอพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

- หากเห็นขอบ ลงนามในหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 
เพ่ือจัดส่งคำของบลงทุนเบ้ืองต้น 

- หากไม่เห็นขอบ ให้ดำเนินการทบทวน ปรับปรุง และ 
แก้ไขข้อมูลในระบบ e-Budgetiก§ ของสำนักงบประมาณ 
แล้วขอรับความเห็นชอบอีกคร้ัง 
๔.๘ ทำหนังสือ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือถึงสำนักงบประมาณ เพ่ือจัดส่งคำขอ 
งบลงทนเบ้ืองต้นพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

๕. จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ม.ค. - ก.พ. ๕. 
๕.๑ แจ้งเวียนทุกหน่วยงานให้จัดทำคำขอรับการจัดสรร 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีพร้อมรายละเอียด 
ตามแบบฟอร์มท่ีสำนักงบประมาณกำห้นด 

๕. 

๕.๒ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์และสรุปข้อมูล 
เพ่ือจัดทำร่างคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีเบ้ืองต้น 

๕. 

๕.๓ เสนอร่างคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ต่อคณะ 
กรรมการฯ เพ่ือพิจารณา 

- หากเห็นขอบ ดำเนินการตามข้อ ๕.๔ ต่อไป 
- หากไม่เห็นขอบ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทบทวน 

เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

๕. 

๕.๔ บันทึกข้อมูลคำขอฯ ในระบบ e-Budgeting ของ 
สำนักงบประมาณ 

๕. 

๕.๕ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
- หากเห็นชอบ ลงนามหนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการ 

กระทรวงยุติธรรมเพ่ือขอรับความเห็นขอบคำขอฯ 

๗๓ 



ลำดับ 
ที่ 

A fty O A 

รายละเอยดขันตอนการดาเนินงาน 

ระยะเวลา 
o A 

ดาเนินงาน 
(จัน/ข่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
f A 

เอกสารอางอง/ 
แบบฟอร์ม 

- หากไม'เห็นชอบ ให้แจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพิจารณา 
ทบทวนและเสนอขอรับความเห็นชอบอีกคร้ัง 
๕.๖ เสนอ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม เพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นขอบ 

- หากเห็นขอบ ลงนามในหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 
A qy 1 0 I 1 1 o A ] 

เพอจัดส่งคาของบประมาณรายจ่ายประจาบ 
- หากไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการทบทวน ปรับปรุง และ 

แก้ไขข้อมูลในระบบ e-Budgeting ของสำนักงบประมาณ 
f qy e# A qy 

แลวขอรับความเหนชอบอกครัง 
qy 1 o 1 1 1 o A| AM ร7 ay 

๕.๗ จัดส่งคาของบประมาณรายจ่ายประจาบทเดํรับความ 
เห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม 
ถึงสำนักงบประมาณ ๖ . การวิเคราะห์ความเสียงตามหลักธรรมาภิบาล ม.ค. - ก.พ. ๖ . 

เม่ือได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณให้ทำการวิเคราะห์ 
ความเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาล ให้ดำเนินการ 
ตามขันตอน ดังนิ 
VI 10*1 บ M r 1 บ ฬ TIN 10 

๖ . 

๖ . ๑ นำข้อมูลคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
มาคัดเสือกแผนงาน/โครงการ ตามหลักเกณฑ์และแนวหาง a' o qy 1 o Q ท o i 1 a 1 1 QQ IA l e a f q l a 1 1 /—\ /ท Q A A 1 r \ 

ทสานกงบบระมาณกาหนด 

๖ . 

๖.๒ แจ้งเวียนให้หน่วยงานท่ีได้รับการคัดเลือกแผนงาน/ 
โครงการ ดำเนินการวิเคราะห์ความเส่ียงๆ  ในระบบ 
ของสำนักงบประมาณ 

๖ . 

๖ . ๓ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ และสรุปข้อมูล 
เพ่ือจัดทำรายงานผลการวิเคราะห์ความเส่ียง 
ตามหลักธรรมาภิบาล 

๖ . 

๖.๔ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 
- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 

เพ่ือจัดส่งรายงานผลการวิเคราะห์ความเส่ียง 
ตามหลักธรรมาภิบาล 

M l ๘ O f f 1 A A V 
- หากไม่เหนชอบ เหแจังหน่วยงานทเกยวของ 

พิจารณาทบทวนและเสนอขอรับความเห็นขอบอีกครั้ง 

๖ . 

๖.๗ จัดส่งรายงานผลการวิเคราะห์ความเสียง 
ตามหลักธรรมาภิบาลถึงสำนักงบประมาณ 



ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๗. จัดทำรายงานวิเคราะห์ความสำเร็จของการดำเนินงาน 

จากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 
ม.ค. ๗. 

เม่ือได้รับแจ้งจากสำนักงบประมาณให้จัดทำรายงานผล 
การวิเคราะห์ระดับความสำเร็จในการดำเนินงานจากการ 
ใช้จ'ายงบประมาณ (PART) ของหน่วยงานภาครัฐท่ีได้รับ 
งบประมาณ ประกอบด้วยคำถาม ๕ ชุด รวม ๓ ๐ คำถาม 
ให้ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

๗. 

๗.๑ ดำเนินการตรวจลอบและวิเคราะห์คำถาม PART 
ในแต่ละข้อ แล้วนำมาแยกประเด็นคำถาม พร้อมท้ัง 
ตรวจสอบหลักฐานท่ีจะต้องใช้ประกอบการตอบในแต่ละ 
ประเด็นคำถาม 

๗. 

๗.๒ เสนอ ลปง. เพ่ือทราบและแจ้งเวียนหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องตอบประเด็นคำถาม พร้อมท้ังจัดส่งข้อมูล 
เพ่ือประกอบการจัดทำรายงานๆ 

๗. 

๗.๓ สรุป รวบรวมเอกสารต่างๆ ทีเกียวข้อง โดยแยกตาม 
ประเด็นชดคำถามในแต่ละข้อ 

๗. 

๗.๔ บันทึกข้อมูลในระบบ PART ของสำนักงบประมาณ 
และพิมพ์แบบรายงานๆ จากระบบ พร้อมท้ังตรวจสอบ 
ความถกดัอง 
๗.๕ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 

- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 
เพ่ือจัดส่งแบบรายงานๆ พร้อมเอกสารประกอบคำตอบ 
ในแต่ละชุดคำถาม 

- หากไม่เห็นขอบ ให้ให้ดำเนินการปรับปรุงและ 
เสนอขอรับความเห็นขอบอีกคร้ัง 
๗.๖ จัดส่งแบบรายงานฯ พร้อมเอกสารประกอบ 
ถึงสำนักงบประมาณ 



๓.๒.๒ งานเตรียมข้อมูลเพ่ือข้ีแจงคณะกรรมาธิการๆ  สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา/งานท่ี ๖ 

ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(จัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . การเตรยมขอมูลเพอขแจงคณะกรรมาธการๆ 

สภาผู้แหนราษฎร วุฒิสภา และอนุกรรมาธิการๆ 
พ.ค. - ก.ย. ๑ . 

สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาแจ้งแนวทางในการขีแจงต่อ 
คณะกรรมาธิการๆ และอนกรรมาธิการๆ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

๑ . 

๑.๑ แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องให้จัดส่งข้อมูล . 
เพ่ือประกอบการจัดทำเอกสารข้ีแจงงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีต่อคณะกรรมาธิการฯ และคณะอนุกรรมาธิการๆ 
ดังนี้ 

๑.๑.๑ คณะกรรมาธิการๆ สภาผู้แทนราษฎร และ 
มีคณะอนุกรรมาธิการๆ ที่จะต้องจัดทำเอกสารขี้แจงๆ ดังนี้ 

๑) คณะอนุกรรมาธิการๆ ฟิกอบรม สัมมนาๆ 
๒) คณะอนุกรรมาธิการๆ  เทคโนโลยีสารสนเทศๆ  
๓) คณะอนุกรรมาธิการฯ ครุภัณฑ์ ที่ดิน 

สิ่งก่อสร้างๆ 
๔) อนุกรรมาธิการๆ ๕ จังหวัดชายแดนใต้ 

๑.๑.๒ คณะกรรมาธิการๆ วุฒิสภา 

๑ . 

๑.๒ รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำเอกสารตามแบบฟอร์ม 
ที่คณะกรรมาธิการฯ และคณะอนกรรมาธิการๆ กำหนด 

๑ . 

๑.๓ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 
- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงคณะกรรมาธิการๆ 

และคณะอนุกรรมาธิการๆ เพ่ือจัดส่งเอกสารข้ีแจงๆ  
- หากไม่เห็นชอบ ให้ให้ดำเนินการแก่ไขแล้วนำเสนอ 

ขอรับความเห็นขอบอีกคร้ัง 

๑ . 

๑.๔ ผลิตเอกสารข้ีแจงๆ  ตามจำนวนเล่มท่ีคณะกรรมาธิการฯ 
และคณะอนกรรมาธิการๆ กำหนด 

๑ . 

๑.๕ จัดส่งเอกสารขี้แจงให้คณะกรรมาธิการๆ และ 
คณะอนกรรมาธิการๆ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

๑ . 

๑.๖ จัดทำ Power Point ประกอบการขีแจงๆ 
คณะกรรมาธิการๆ และคณะอนุกรรมาธิการฯ พร้อมท้ัง 
บทสรปผ้บริหาร 

๑ . 

๑.๗ แจ้งเวียนผู้ท่ีเก่ียวข้องให้เข้าร่วมการข้ีแจงต่อ 
คณะกรรมาธิการฯ และคณะอนุกรรมาธิการฯ 



๓.๒.๒ งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการและแผนการใข้จ่ายงบประมาณประจำปี/งานท่ี ๓ 

ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
ก.ย. 

๒. จัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปี (สงป. ๓๐๑ ๓๐๒ และ ๓๐พ๑) ส่งสำนักงบประมาณ 
เพ่ีอขออนมัติใบงวด 

ก.ย. - ต.ค. ๒. 

๒.๑ จัดทำข้อมูลเบืองดันเทือจัดทำแผนการปฏิบัติงานและ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี (สงป.๓๐๑ สงป.๓๐๒ 
และ สงป.๓๐๒/๑) 

ก.ย. 

๒. 

๒.๒ บันทึกข้อมูลแผนๆ ในระบบ BB EvMIS ของสำนัก 
งบประมาณ โดยบันทึกข้อมูลใน ๒ ส่วน ดังนี้ 

๒.๒.๑ บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน (ตัวข้ีวัดระดับ 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ และ 
กิจกรรมหลัก รายเดือน) 

๒.๒.๒ บันทึกข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณระดับ 
รายการในแต่ละกิจกรรมหลัก 

ก.ย. 

๒. 

๒.๓ พิมพ์รายงานตามแบบ สงป. ๓๐๑ ๓๐๒ และ ๓๐๒/๑ 
พร้อมท้ังตรวจสอบความถกดัองของข้ฒลท่ีบันทึกในระบบ BB EvMIS 

ก.ย. 

๒. 

๒.๔ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 
- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 

เพ่ือจัดส่งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใข้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปี และนำส่งข้อมูลแผนๆ ในระบบ BB EvMIS 

- หากไม่เห็นชอบ ให้ให้ดำเนินการแกไขแล้วนำเสนอ 
ขอรับความเห็นชอบอีกคร้ัง 

ก.ย. 

๒. 

๒.๕ จัดส่งแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปี (สงป. ๓๐๑ ๓๐๒ และ ๓๐๒/๑) 

ก.ย. 

๒. 

๒.๖ แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องรายงานผลการปฏิบัติงาน 
และผลการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนท่ีรับผิดขอบทุกส้ินไตรมาส 
ตามแบบฟอร์มท่ีส่านักงบประมาณกำหนด 

ต.ค. 

๒. 

๒.๗ รวบรวมข้อมูล และสรุปประมวลผลตามแบบฟอร์ม 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด ทุกสิ้นไตรมาส 

ฮ.ค./ มี.ค./ 
มิ.ย./ ก-ย. 

๒. 

๒.๘ บันทึกข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย 
งบประมาณในระบบ BB EvMIS ของสำนักงบประมาณ 
หกส้ินไตรมาส 

ม.ค./ เม.ย./ 
ก.ค./ ต.ค. 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๒.๙ พิมพ์รายงานผลการปฏิบัติงานฯ ในระบบ BB EvMIS 
พร้อมท้ังตรวจสอบความถกต้องของข้อมลท่ีบันทึก 

ม.ค./ เม.ย./ 
ก.ค./ ต.ค. 

๒ . ๑ ๐ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 
- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือถึงสำนักงบประมาณ 

เพ่ือจัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่าย 
งบประมาณประจำปี และนำส่งข้อมูลแผนๆ ในระบบ 
BB EvMIS 

- หากไม'เห็นชอบ ให็ให้ดำเนินการแก่ไขแล้วนำเสนอ 
ขอรับความเห็นขอบอีกคร้ัง 

ภายในวันท่ี ๑ ๕ 
ของเดือน ม.ค./ 

เม.ย./ ก.ค./ ต.ค. 

๓. จัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใข้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปีของสำนักงาน ปปง. 

ต . ค . - พ.ย. ๓. 

๓ . ๑ จัดทำหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มการจัดทำ 
แผนปฏิบัติการฯ 

ต.ค. 

๓. 

๓.๒ แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานจัดทำแผนปฏิบตการฯ 
ตามหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มท่ีกำหนด 

ต.ค. 

๓. 

๓ . ๓ รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปข้อมูลเพ่ือจัดทำ 
ร่างแผนปฏิบัติการๆ 

ต.ค. - พ.ย. 

๓. 

๓.๔ เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา 
- หากเห็นขอบ เสนอ ลปง. พิจารณา 
- หากไม่เห็นขอบ ให้หน่วยงานที'เก่ียวข้องกลับไป 

ทบทวน แล้วส่งส่วนการงบประมาณรวบรวมเสนอ 
คณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

พ.ย. 

๓. 

๓ . ๕ เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณา 
- หากเห็นขอบ ลงนามหนังสือประกาศใช้แผนปฏินัติการฯ 
- หากไม'เห็นชอบ ให็ให้ดำเนินการแก่ไขแล้วนำเสนอ 

ขอรับความเห็นขอบอีกคร้ัง 

พ.ย. 

๓. 

๓.๖ แจ้งเวียนทุกหน่วยงานเพิอปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการฯ พ.ย. 

๗๘ 



๓.๒.๔ งานบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปีในระดับหน่วยงาน/งานที' ๔ 

ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(รัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑. คุมงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการและแผนการใข้จ่าย 

งบประมาณประจำปี ของกองนโยบายและยทธศาสตร์ 
๑ เดือน ๑. 

๑.๑ บันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติการและแผนการใข้จ่าย 
งบประมาณประจำปี ของ นย. ลงในแบบฟอร์มคุม 
งบประมาณ 

๗ วัน 

๑. 

๑.๒ ส่วนต่าง ๆ ใน นย. ขออนุมัติเบิกจ่ายหรือขออนุมัติ 
จัดชื้อจัดจ้าง 

๑ - ๒ วัน 

๑. 

๑.๓ เสนอ ผอ.นย. พิจารณา 
- หากเห็นขอบ ดำเนินการตามข้อ ๑.๔ ก่อนจะให้ 

เจ้าหน้าท่ีสารบัญดำเนินการจัดส่งหนังสือขออนุมัติๆ  ถึง 
สสก. 

- หากไม่เห็นขอบ ให้ส่วนต่าง ๆ ที่ทำเรื่องขออนุมัติ 
เบิกจ่ายหรือขออนุมัติจัดช้ือจัดจ้างกลับไปทบทวน 
แล้วนำเสนอขอรับความเห็นขอบอีกคร้ัง 

๑ วัน 

๑. 

๑.๔บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มคุมงบประมาณ 
เพ่ือผูกพันล้นงบประมาณไว้เบิกจ่าย พร้อมท้ังตรวจสอบ 
งบประมาณคงเหลือ 

๑๐ - ๒๐ นาที 

๑. 

๑ . ๕ ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายหรือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างให้ 
เจ้าหน้าท่ีสารบัญของ นย. (ส่วนบริหารงานท่ัวไป) ส่งเรื่อง 
ต่อไปยัง สลก. 

๑ วัน 

๑. 

๑.๖ รับเรื่องจาก สสก. มาดำเนินการคุมงบประมาณ ดังนี้ 
๑.๖.๑ ส่วนพัสดุๆ แจ้งรายงานผลการจัดช้ือจัดจ้าง 
๑.๖.๒ ส่วนการคลัง ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายมาให้คุม 

งบประมาณก่อนเบิกจ่าย 
มาดำเนินการ ตามข้อ ๑.๗ 

๒๐ - ๓๐ นาที 

๑. 

๑.๗ ปรับวงเงินผูกพันกันไว้เบิก ตามวงเงินทึส'วนพัสดุๆ  
หรือส่วนการคลังแจ้ง 

๕ - ๑๐ นาที 

๑. 

๑.๘ สรุปผลการคุมงบประมาณเบ้ืองต้น ณ สิ้นเดือน ๒ - ๓ วัน 

๑. 

๑.๙ ตรวจสอบรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
จากส่วนการคลังเปรียบเทียบข้อมูลคุมงบประมาณ 

๒ - ๓ วัน 

๑. 

๑.๑๐ จัดทำสรุปข้อมูลการคุมงบประมาณประจำเดือนและ 
จัดเก็บเข้าแฟืมเป็นฐานข้อมูล 

๓ - ๕ วัน 

๗๙ 



ลำดับ 
ที่ 

A 4 / O A 

รายละเอยดขนตอนการดาเนินงาน 

ระยะเวลา 
o A 

ดาเนินงาน 
(รัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
£ / A 

เอกสารอางอง/ 
แบบฟอร์ม 

๒. 1 1 A 4 / A Si V t 

คุมงบประมาณ ตามแผนปฏบตการและแผนการเขจ่าย 
งบประมาณประจำปี ของสำนิ'ก กอง ศนย์ และกล,ม 

A 

๑ เดอน ๒. 

๒.๑ จัดทำสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ ของสำนักงาน ปปง. 
โดยจำแนกเป็นรายหน่วยงาน รายผลผลิต/โครงการ 

๑ - ๒ วัน 

๒. 

๒.๒ รับเรื่องรายงานผลการจัดชื้อจัดจ้างที่ทุกหน่วยงานขอ 
4 / A 0 / A 4 / 1 / 1 4 / / 1 4 / A V 

อนุมัติจัดซอจัดจ้าง จากส่วนพัสดุฯ (สสก.) มานันทึกขอมูล 
วงเงินท่ีขออนุมัติๆ  ลงในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 
ของสำนักงาน ปปง. ตามหน่วยงานและผลผลิต/เครงการ 
ที่ขออนมัติฯ 

๒๐ - ๓๐ นาที 

๒. 

๒.๓ ข้าราขการส่วนการงบประมาณ ดำเนินการดังนี 
๒.๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล 

วงเงินท่ีขออนุมัติจัดช้ือจัดจ้างในสมุดคุมงบประมาณ 
๒.๓.๒ ระบุแหล่งงบประมาณท่ีใข้ลงในหนังสือรายงาน 

4 / A * 4 / 2 / 1 / 4 / A A 4 / A c j | 

ผลการจัดซอจัดจ้าง พรอมทังลงลายมอขอ และวนเดอนบ 
. ช ่ ท . . . . . . Ic- , . 1 ^ ^ , 

ทคมงบประมาณ 

๕ - ๑๐ นาที 

๒. 

๒.๔ ส่าเนาเรื่องรายงานผลการจัดชื้อจัดจ้าง ไว้เป็นหลักฐาน 
(เฉพาะกรณีของ นย.) 

๕ นาที 

๒. 

๒.๕ ส่งเรื่องให้ส่วนพัสดฯ ดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป ๑ วัน 



๓ . ๒ . ๕ ง า น จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ิ ด ต า ม เ ร ่ ง ร ั ด ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ป ี / ง า น ท ี ่ ๕ 

ล ำ ด ั บ 

ที่ 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

( ว น / ข ว ใ ม ง ) 

ก ฎ ห ม า ย / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

ก า ร จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ิ ด ต า ม เ ร ่ ง ร ั ด ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย 

ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ป ี 

๑ . ป ร ะ ธ า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ิ ด ต า ม เ ร ่ ง ร ั ด ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ 

ร า ย จ ่ า ย ป ร ะ จ ำ ป ี พิจารณากำหนดการประชุมคณะกรรมการฯ 

เ ห ด ำ เ น ิ น ก า ร ดังนิ 

๒. จัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการฯโดยมี 

ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะ ต า ม ส ั ่ ง ก า ร ข อ ง ป ร ะ ธ า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 
๑ วัน 

๓ . จัดทำหนังสือเขิญประชุมคณะกรรมการฯ แ ล ะ ข อ ข ้ อ ม ู ล 
๘J A 0 / 1 s> A A o ๘ i f O J / 1 / 

เ พ อ เ ต ร ย ม ก า ร จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม ๒ ก ร ณ ท ิ จ ํ า ณ น ต อ ง เ ข ข อ ม ู ล 

จ า ก ห น ่ ว ย ง า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร พ ิ จ า ร ณ า ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 

๑ รัน 

๔. วิเคราะห์ ต ร ว จ ส อ บ วิเคราะห์ แ ล ะ ส ร ุ ป ข ้ อ ม ู ล เ พ ื ่ อ จ ั ด ท ำ 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ 

ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม 

๒ - ๓ วัน 

๕ . จัดทำเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการฯ ๓ - ๕ วัน 
๖ . เ ส น อ ผ อ . น ย . ใ น ฐ า น ะ ฝ ่ า ย เ ล ข า ฯ ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 

พิจารณาเอกสารประกอบการประชุม 
( £ ค ร/ o A 1 / 

- ห า ก เ ห น ช อ บ เ ห ด า เ น ิ น ก า ร ต า ม ข อ ๗ 

- ห า ก ไ ม ่ เ ห ็ น ข อ บ ใ ห ้ ท บ ท ว น ข ้ อ ม ู ล แ ล ะ จ ั ด ท ำ เ อ ก ส า ร 

ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ แ ล ะ เ ส น อ ข อ 

ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ อ ี ก ค ร ั ้ ง 

๑ วัน 

๗ . ผ ล ิ ต เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 

ต า ม จ ำ น ว น ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 
๑ วัน 

๘ . จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

- จัดห้องประชุมและเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมสำหรับ 

ก า ร ป ร ะ ช ุ ม 

- แ จ ้ ง ส ่ ว น ส ื ่ อ ส า ร อ ง ค ์ ก ร ป ร ะ ก า ศ เ ส ี ย ง ต า ม ส า ย เ ช ิ ญ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ เ ข ้ า ร ่ ว ม ป ร ะ ช ุ ม 

๑ วัน 

๘ . จัดหำรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
0 / 1 ๕ 

๑ ส ป ด า ห ่ 
๑ 0 . เ ส น อ ผ อ . น ย . ใ น ฐ า น ะ ฝ ่ า ย เ ล ข า ฯ ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ 

พิจารณารายงานการประชุมฯ 

- ห า ก เ ห ็ น ข อ บ ใ ห ้ ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม ข ้ อ ๑ ๑ 

- ห า ก ไ ม ่ เ ห ็ น ข อ บ ใ ห ้ แ ก ่ ไ ข ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ฯ แ ล ะ 

เ ส น อ ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ อ ี ก ค ร ั ้ ง 

๑ วัน 

๘ ๑ 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ ๑ . แจ้งเวียนรายงานการประชุมๆให้คณะกรรมการพิจารณา 

รับรองรายงานการประชุม 
- หากเห็นชอบ โดยไม่มีการแก่ไข ถือว่าคณะกรรมการฯ 

รับรองรายงานการประชุม 
- หากเห็นขอบ โดยมีการแก่ไข ให้ดำเนินการตามข้อ ๑ ๒ 
- หากไม่เห็นขอ'บ ถือว่าคณะกรรมการไม่รับรอง 

I *1 V o A f 

รายงานการประขม เห้ดาเนินการตามขอ ๑ ๓ 

๕วัน 

๑ ๒ . แก่ไขรายงานการประชุมๆ เพ่ือเสนอคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุมในการประชุมคณะกรรมการฯ 
คร้ังต่อไป 

๑ วัน 

๑ ๓ . แก1ขรายงานการประชุมฯ และเสนอขอความเห็นขอบจาก 
คณะกรรมการฯ อีกครั้ง 

๓ - ๕ วัน 



๓.๒.๖ งานการโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี/งานท่ี ๖ 

ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑. การโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 

รายจ่ายประจำปี กรณีอำนาจสำนักงบประมาณ 
๑. 

หน่วยงานต่าง ๆ แจ้งความต้องการโอนและหรือเปล่ียนแปลง 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

๑. 

๑.๑ วิเคราะห์ ตรวจสอบ รายการท่ีขออนุมัติโอนและหรือ 
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ 
อำนาจอนมัติของสำนักงบประมาณ 

๑ - ๒ วัน 

๑. 

๑.๒ รวบรวมและประมวลผณพ่ือเสนอขออนุมัติโอนและ 
หรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

๑ - ๒ วัน 

๑. 

๑.๓ เสนอเร่ืองขออนุมัติโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปีให้ผู้อำนวยการสำนักงบประมาณ 
พิจารณา ดังนี้ 

- หากเห็นขอบ ให้ดำเนินการตามข้อ ๑.๔ 
- หากไม่เห็นขอบ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกลับไป 

ทบทวน แล้วส่งส่วนการงบประมาณรวบรวมและประมวล 
เสนอขออนมัติอีกคร้ัง 

๑ - ๒ วัน 

๑. 

๑.๔ ติดตามผลการพิจารณาโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ของสำนักงบประมาณ 

๑ - ๒ สัปดาห์ 

๑. 

๑.๕ แจ้งผลการอนุมัติๆ  ให้หน่วยงานที'เก่ียวข้องพิจารณา 
ดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

๑ วัน 

๒. การโอนและหรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี กรณีอำนาจหัวหน้าส่วนราชการ 

๒. 

หน่วยงานต่าง ๆ แจ้งความต้องการโอนและหรือเปล่ียนแปลง 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

๒. 

๒.๑ วิเคราะห์ ตรวจสอบ รายการท่ีขออนุมัติโอนและหรือ 
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี พร้อมท้ัง 
ตรวจสอบว่าเป็นอำนาจอนุมัติของสำนักงบประมาณ และ 
อำนาจหัวหน้าส่วนราขการ 

๑ วัน 

๒. 

๒.๒ รวบรวมและประมวลผลเพ่ือเสนอขออนุมัติโอนและ 
หรือเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี ๑ วัน 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๒.๓ เสนอ ลปง. พิจารณา 

- หากเห็นชอบ ให้ดำเนินการตามข้อ ๒.๔ 
- หากไม'เห็นขอบ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกลับไป 

•ทบทวน แล้วส่งส่วนการงบประมาณรวบรวมและประมวล 
เสนอขออนมัติอีกคร้ัง 

๑ วัน 

๒.๔ บันทึกข้อมูลโอนและหรือเปลี่ยนแปลงๆ ในระบบ 
GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 

๑ วัน 

๒ . ๕ แจ้งผลการอนุมัติฯ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพิจารณา 
O A ร) 1 A A 5/ 

ดาเนินการ๒ส่วนทเกยวของ 

๑ วัน 

๒.๖ เสนอเร่ืองท่ีหน่วยงานขออนุมัติโอนและหรือ 
เปล่ียนแปลงรายการงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ให้คณะกรรมการติดตามเร่งรัดๆ เพ่ือทราบ 

ตามวาระการประชุม 
คณะกรรมการ 
ติดตามเร่งรัดฯ 



๔. ส่วนวิชาการ 
๔.๑ ผังงาน (Flowchart) ของส่วนวิขาการและประเมินผล 

๔.๑.๑ งานจัดทำรายงานประจำปี ตามมาตรา ๔๗/งานท่ี ๑ 

๑ รวบรวมผลการดำเนินงาน 
และภาพถ่ายในรอบปี 

๒ จัดทำร่างรายงานผล 
การปฏิบัติงานประจำปี 

NO 
^ m ๓ ขอความเหนชอบ 
^ " \ _ จาก ลปง. ^ ร ^ ^ 

1 
YES 

๕ ขออนุมัติจ้างพิมพ์รายงาน ๔ จัดทำ (ต้นฉบับ) รายงานผล 
ประจำปีฯ จิ การปฏิป้ตงานประจำปี 

๖ จัดทำรปเล่ม ๗ ลปง. พิจารณา 
เห็นขอบ 

๘ ดำเนินการ 
จัดพิมพ์ 

๑๐ เสนอ ครม รับทราบ 
และให้ข้ อลังเกต 

๑๑ เสนอสภาผู้แทนราษฎรและเสนอ 
วุฒิสภารับทราบ 

๙ สรุปสาระสำคัญของรายงาน 
ผลการปฏิบัติงานประจำปีๆ  

๑๒ นำข้อสังเกตของ ครม. 
สภาผู้แทนราษฎร 
และวุฒิสภามาปรับปรุง 
การปฏิบัติงาน 

๑๓ ส่งรายงานประจำปี ให้ส่วนราขการ 



๑ . ๖ งานศึกษา สำรวจ วิจัย/งานที่ ๒ 

๑ แต่งต้ังคณะทำงานด้านนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัย 

I 

๒ ประชุมคณะทำงานฯ 

๓ ประกาศยุทธศาสตร์การวิจัยให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม ทราบ 

๔ กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอร่างโครงการวิจัย 

YES 

NO 

YES 

๘ เสนอ ลปง. เพ่ือโปรดทราบ 

I 
๙ แจ้งทุกกอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดทำคำของบประมาณ 

และดำเนินการใครงการต่อไป 



๔.๑.๓ งานห้องลมุด/งานที' ๓ 

๑ จัดหาทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 

ไ 

๒ การจัดเก็1 หนังสือเข้าห้องสมุด 

๓ การยืมและการคืนหนังสือ 

1 r 

๔ สรุปสถิติการใช้บริการ 



๔.๑.๔ งานการติดตามการปฏิบัติงาน/งานท่ี ๔ 

๑ คณะกรรมการติดตาม 

๒ ออกแบบเคร่ืองมือท่ีใข้ในการติดตามงาน 

* 
๓ แจ้งเวียนกอง ศูนย์ กลุ่มทราบ 

๔ รับและรวบรวมข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติงาน 

YES 
y_ 

๖ วิเคราะห์ลรุปผลการติดตามผลรายเดือน A ตรมาส 

๗ เสนอเลขาธิการ ปปง. เพ่ือทราบ 



๔.๑.๕ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน/งานท่ี ๔ 

๑ กำหนดประเด็นเร่ืองท่ีจะประเมิน 
v _ _ _ 

๒ กำหนดแนวทางการประเมินผล 

ไ ' 

๓ รวบรวมสถิติข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการประเมินผล 

๗ ประเมินผลตามหลักวิชาการ 

๘ รายงานผลการประเมิน 



๔.๑.๖ งานศูนย์ข้อมูลข่าว?เาร/งานที, ๖ 

๑ จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราขการ 

๒ ทบทวนคำส่ังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ/ 
เจ้าหน้าท่ีประสานงานด้านข้อมูลข่าวสาร/หน่วยงาน 
และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของสำนักงาน ปปง. 

๓ ประขุมเพ่ีอมอบหมายผู้รับผิดขอบหลักในการจัดเก็บข้อมูล 

๔ จัดระบบข้อมูล 
ข่าวสาร 
ตามมาตา ๙ 

๕ จัดเก็บสถิติ 
ผู้ใช้บริการ 
ณ ศูนย์ข้อมูล 
ข่าวสาร 

๖ เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
เก่ียวกับสิทธิการรับรู้ 
ข้อมูลข่าวสารให้ 
ประขาชนทราบ 

๗ จัดทำสรุปผล 
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
บน Website 

๘ รายงานผลตาม พ.ร.บ. ข้อมูล 
ข่าวสารของราขการ พ.ศ. ๒๔๔๐ 

๘ รายงานผลดัชนีข้ีวัดความโปร่งใส 
ของหน่วยงานภาครัฐ 

๑๐ จัดประขุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานผลการดำเนินงาน 

๙๐ 



๔.๑.๗ งานจัดการความรู้/งานท่ี ๗ 

๑ รวบรวมและสรุปผลการจัดการความรู้ในปีท่ีผ่านมา 

๒ ประชุมรายงานผล/กำหนดนโยบาย 
แนวทางในการจัดทำแผนการจัดการความร้ 

V 
๓ จัดทำแผนการจัดการความ'รู้ 

Yes 

๕ ดำเนินการตามแผน 

No 
๖ ติดตามและประเมินผล 

i 
๗ สรุปรายงาน KM ประจำปี 

V 7 



๔ . ๒ ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด แ ล ะ ข ั ้ น ต อ น ก า ร ค ำ เ ม ิ น ง า น ข อ ง ส ่ ว น ว ิ ช า ก า ร แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล 
๔ . ๒ . ๑ ง า น จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น ป ร ะ จ ำ ป ี ต า ม ม า ต ร า ๔๗/งานท ี ่ ๑ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอ ียดข ั ้นตอนการดำ เม ินงาน ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ดำเน ินงาน 

(ว ัน/ชั่วโมง) 

ก ฎ ห ม า ย / 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ ร ว บ ร ว ม ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น แ ล ะ ร ู ป ถ ่ า ย ใ น ร อ บ ป ี ท ี ่ จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น 
จ า ก ก อ ง / ศ ู น ย ์ / ก ล ุ ่ ม ข อ ง ส ่ า น ั ก ง า น ป ป ง . 

๑ ๐ วัน 

๒ จัดทำร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี เ ล น อ ข อ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ 
จ า ก เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . 

๓ ๐ รัน 

๓ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ 

๔ จัดทำต้นฉบับรายงานผลการปฏิบติงานประจำปี ๒ วัน 

๕ ขออนุม ิต ิ โครงการจ ้างพ ิมพ ์รายงานประจำป ี ๓ วัน 

๖ จัดทำรูปเล่มเสนอเลขาธิการ ป ป ง . ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ข อ บ ๑ ๐ ๐ วัน 

๗ LB6(ทธิกๆร ป ป ง พิจารณๆโห้ควาบLห็'น8Heไ11 
bb เ บ 1 บ 1 1 I d บ U N , (1 าJ I d b t d I b r l l l d 10*1 b M พ Lt CJ บ 

๘ ดำเนินการจัดพิมพ์ ๒ ๐ วัน 

๙ ส ร ป ส า ร ะ ส ำ ด ั ณ ข อ ง ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ป ฦ บ ั ต ิ ง า น ป ร ะ จ ำ ป ี ฯ 
เพื ่อเสนอ ค ร ม . รับทราบและให้ข้อสังเกต 

๕ วัน 

๑ ๐ ' ค ร ม . รับทราบและให้ข้อสังเกต 

๑ ๑ เมือ ค ร ม . รับทราบและให้ข้อสังเกต นำรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิงาน 
แ ล ะ ข ้ อ ส ั ง เ ก ต ข อ ง ค ร ม . เ ส น อ ต ่ อ ส ภ า ผ ู ้ แ ท น ร า ษ ฎ ร แ ล ะ 
วุฒิสภาเพื่อรับทราบและให้ข้อสังเกต 

๕ วัน 

๑ ๒ น ำ ข ้ อ ส ั ง เ ก ต ข อ ง ค ร ม . ส ภ า ผ ู ้ แ ท น ร า ษ ฎ ร แ ล ะ ว ุ ฒ ิ ส ภ า 
มาปร ับปร ุง เพ ื ่อจ ัดทำรายงานประจำป ีต ่อไป 

๑ ๓ ส่งหนังสือรายงานประจำปีให้ส่วนราชการ ภ า ค เ อ ก ข น ขุมชนต่าง ๆ 
เพื ่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัต ิงานของสำนักงาน ป ป ง . 

๑ ๐ วัน 



๔.๒.๒ งานศึกษา สำรวจ วิจัย/งานที่ ๒ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . 

1 QJ o ! / <r ๕ A บ 

แต่งดังคณะทางานดานนเยบายและยุทธศาลตร่การวิจัย 
ของสำนักงาน ปปง. 

๓ วน 

๒. ประชุมคณะทางานๆ เพอกำหนดแนวทางและยุทธศาลตริ ๗ วัน 
๓ . ประกาศยุทธศาสตร์การวิจัยของสำนักงาน ปปง. ให้ทุกกอง/ 

ศนย์/กล'ม ทราบ 
'น 1 

๓ วัน 

๔. กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอใครงร่างงานวิจัยเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบ 
ของคณะทำงานๆ 

๗ วัน 

๕. คณะทำงานฯ พิจารณาโครงร่างงานวิจัยที่กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอมา ๒ สัปดาห์ 
๖. เสนอ ลปง. พิจารณาโครงร่างงานวิจัยฯ ๓ วัน 
๗. เมือ ลปง. พิจารณาแล้ว จึงเสนอร่างโครงการทังหมดต่อ 

สำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
๑ เดือน 

๘. เม่ือโครงการงานวิจัยได้รับความเห็นขอบจากสำนักงาน 
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติจึงนำเรียน ลปง. เพ่ือโปรดทราบ 
โครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติแต่หากไม่ได้รับอนุมัติโครงการวิจัย 
ต้องแจ้งให้ทุกกอง/ศูนย์/กลุ่ม ทบทวนหรือยุติโครงการฯ 

๓ วัน 

๙. แจ้งทุกกอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดทำคำของบประมาณและดำเนินการ 
ตามโครงการวิจัยต่อไป ขื้นฒู่กับหัวข้อ 

และความเร่งด่วน 
ของงานวิจัย 

๙ ๓ 



๔.เซ.๓ งานห้องสมุด/งานท่ี ๓ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด 

๓ . ๑ ทรัพยากรสารสนเทศ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
- ประเภทส่ิงพิมพ์ ได้แก่ หนังสือ ตำรา สารคดี หนังสือ 

อ้างอิง นิตยสาร วารสาร จุลสาร จดหมายข่าว หนังสือพิมพ์ 
-ประ๓ทส่ือโสตทัศน์ได้แก่ แผนท่ี ลูกโลก แถบบันทึกเสียง 

แถบวีดีทัศน์" 
๓.๒ การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศเข้าห้องสมุดดำเนินการได้ 
ดังนี้ 

( ๑ ) วิธีการจัดซื้อ 
- สำรวจหนังสือ พร้อมราคา เพ่ือประมาณการงบประมาณ 

ในการจัดจัดซ้ือ 
- ขออนุมัติโครงการจัดซ้ือหนังสือ พร้อมงบประมาณ 
- ทำบันทึกถึงสำนักงานเลขานุการกรม เพ่ือขออนุมัติ 

จัดซื้อหนังสือ พร้อมแนบรายช่ือหนังสือและโครงการๆ 
(๒) ขอวับการสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืนและบุคคลท่ัวไป 

๗ วัน 

๑ วัน 
๗ วัน 

การจัดเก็บหนังสือเข้าห้องสมุด 
๒ . ๑ จัดหนังสือโดยการแบ่งเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็วในการด้นหา 
๒.๒ ทำการวิเคราะห์เลขหมู่หนังสือและกำหนดเลขผู้แต่ง 

ปฏิบัติ ดังนี้ 
๑ . กำหนดหมวดหมู่หนังสือ (ห้องสมุดสำนักงาน ปปง. 

จะกำหนดหมวดหมู่หนังสือแบบทศนิยมคิวอ้ี) 
๒. กำหนดเลขผู้แต่ง 
๓ . ปีที่พิมพ์หนังลือ 

ดัวอย่างเข่น 

๓ นาทึ/เล่ม 

๕ นาที/เล่ม 

0 0 ๑ . 0 ๑ 
ก ๒ ๕ ๗ ข *9 ๒ ๕ ๕ ๖ 

Iลขหม่หป้'ง สื อ 

ปีที่พิมท'หนังสือ 

เลขผู้แต่ง 
ก เป็นช่ืออักษรตัวแรกของผู้แต่ง 
๒๕๗ เป็นเลขท่ีลมาคมห้องลมุดกำหนดข้ึน 
ข เป็นข่ืออักษรตัวแรกของข่ือหนังสือ 

๙๔ 



ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๒.๓ ประทับตราเคร่ืองหมายของลำนักงาน ปปง. ๕ จุด คือ 

- ที่สันหนังสือบน ล่าง และด้านขวา 
- ที่กึ่งกลางด้านบน และด้านล่างของหน้าปกใน 
- ที่หน้าสุดท้ายของหนังสือ 

๒.๔ ทำการติดเลขหมู' ติดบาร์โค้ด ติดใบกำหนดล่ง 
๒.๕ บันทึกรายละเอียดหนังลือลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ นibm 
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑ . เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โล่ข่ือผู้ใข้และรหัสผ่าน 
๒. เสือกระบบฐานข้อมูลวัสดุสารสนเทศ 
๓ . เสือกเพ่ิมรายการใหม่ 
๔. บันทึกข้อมูลหนังสือลงในเมนูที่ปรากฏ เช่น เลขมาตรฐาน 

ของหนังสือ เลขหมู่หนังสือ ขื่อหนังลือ ขื่อผู้แต่ง สถานท่ีพิมพ์ 
สำนักพิมพ์ ปีพิมพ์ เป็นต้น 

๕. เสือกบันทึกรายการหนังสือ 
๖. ใส่บาร์โค้ดของหนังสือ แล้วเสือกบันทึก 
๔.๖ จัดเรียงหนังสือขึ้นขั้นตามหมวดหมู่ของหนังสือ โดย 

เรียงจากข้ายไปขวาและจากบนสงล่าง 

๓ นาที/เล่ม 

๓ นาที/เล่ม 
๕ นาที/เล่ม 

๓ . การยืมและการคืนหนังสือ 
๓ . ๑ การสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด ข้าราขการ พนักงาน 
ราขการ กรอกแบบฟอร์มสมัครสมาชิก ส่วนเจ้าหน้าที่โครงการ 
และเจัาหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ถ่ายเอกสารสำเนาบัตรประชาชน 
แนบการสมัครด้วย เม่ือสมัครเสร็จแล้วจะได้บาร์โค้ดเลข 
สมาชิกห้องสมุดติดหลังบัตร 
๓.๒ เม่ือสมาชิกเลือกหนังสือท่ีด้องการจะยืมได้แล้ว ติดต่อ 
เจัาหน้าท่ีเพ่ือทำการยืมหนังสือ โดยจะมีแบบฟอร์มยืม คืนลง 
รายละเอียด และประหับตราวันกำหนดส่งท่ีด้านหลังของ 
หนังสือ 
หมายเหตุ : โนกรณีท่ีต้องการค้นหาข้อมูลหนังสือ ให้ใส่คำด้น 

• A q / A A l / l 4 / o f V 

เข่น ขอหนงสอ ชิอผิแต่ง จากนินระบบจะทาการคนหาขอมูล 
ดังกล่าว แล้วแสดงผล) รายข่ือหนังสือท่ีมีในห้องสมุด (มีเคร่ือง 
คอมพิวเตอร์ไว้สืบค้น) 

๕ นาที/เล่ม 

๓ นาที/เล่ม 

๔. จัดทำสรุปสถิติการใช้บริการห้องสมุดประจำเดือน ๑ เดือน/ครัง 



๔.๒.๔ งานติดตามผลการปฏิบัติงาน/งานท่ี ๔ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างรง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . ตั้งคณะกรรมการติดตาม ๑ รัน 
๒. ออกแบบเคร่ืองมือท่ีใข้ในการติดตามงาน ๒ วัน 
๓. จัดทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนกอง ศูนย์ กลุ่มทราบแนวทาง 

ในการติดตาม 
๑ วัน 

๔. รับและรวบรวมข้อมูลรายงานผลการปฏิบตงาน 
๔ . ๑ ผลการดำเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณตามแผน 
ปฏิบัติการประจำปี 
๔.๒ ผลการปฏิบัติงานท่ีสำคัญเพ่ือรายงานรัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงยุติธรรม 
๔.๓ ผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดตามแผนยุทธศาสตร์ 
๔.๔ ผลการปฏิบัติตามแผนโครงการท่ีสำคัญ 

๒ วัน 

๕. พิจารณาตรวจสอบข้อมูลเบืองคัน 
๕.๑ มีข้อมูลไม่เพียงพอต่อการสรุปวิเคราะห์ประสานหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอให้ส่งข้อมูลเพิ่มเติม 
๕.๒ กรณีมีข้อมูลเพียงพอ (ดำเนินการในลำดับท่ี ๔) 

๒ วัน 

๖. วิเคราะห์และสรุปผลการติดตามผลการปฏิบัติงานรายเดือน/ 
ไตรมาส 

๕ วัน 

๗. เสนอเลขาธิการ ปปง. ๑ รัน 

๙๖ 



๔.๒.๕ งานประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงาน/งานที ่ ๕ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอ ียดข ั ้นตอนการดำ เน ินงาน ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ดำเน ินงาน 

(วัน/ชั ่วโมง) 

ก ฎ ห ม า ย / 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑. กำหนดประเด ็นเร ืองท ี ่ จะประเม ินผล ๕ วัน 

๒. ก ำ ห น ด แ น ว ท า ง ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล 

๒.๑ กำหนดที ่มา ขั้นตอนการประเมินผล 
๒.๒ ก ำ ห น ด ก ร อ บ ห ร ื อ ร ู ป แ บ บ ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล 
เรา m จัดทํๆร่าราโครงการ1 เร^ท ั เบผล 
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๕ วัน 

๓ . รวบรวมสถิติข ้อมูลที ่ เก ี ่ยวข้องกับการประเมินผล 
๓ . ๑ ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ 
๓.๒ ผลการดำ เน ินการตามแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำป ี 
๓ . ๓ ผ ล ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม แ ผ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ท จ ะ ป ร ะ เ ม ิ น 

๓.๔ ข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน 

๔. ศึกษาข้อมูล เ อ ก ส า ร หลักฐานที่เกี ่ยวข้องกับโครงการที ่จะประเมิน 
A 1/ M l o / ร / M I A f A A 

๔.๑ กรณีข้อมูลโม่ชัดเจน ข อ ม ู ล เ ม เ พ ย ง พ อ ข อ ข อ ม ู ล เ พ ม เ ต ม 
จากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
๔.๒ กรณีข้อมูลเพียงพอ ดำ เน ินการตามข ้อ ๕ 

๗ วัน 

๕. ร า ย ง า น ร ่ า ง โ ค ร ง ก า ร ต ่ อ ค ณ ะ ท ำ ง า น ต ิ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล 
๕.๑ ท บ ท ว น แก ่ไข ร่างโครงการประเมิน 
๕.๒ เ ห ็ น ช อ บ ก ั บ ร ่ า ง โ ค ร ง ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล 

๗ วัน 

๖. เสนอโครงการประเม ินผลต ่อเลขาธ ิการ ป ป ง . เพีอพิจารณาอนุมัติ 
๖.๑ กรณีไม่อนุมัติให้ดำเนินการ ตามข ้อ ๒ หรือ ๓ แล้วแต่กรณี 
๖.เอ ก ร ณ ี เ ห ็ น ข อ บ โ ค ร ง ก า ร ดำ เน ินการตามข ้อ ๗ 

๓ วัน 

๗. ดำเน ินก ิจกรรมประเม ินผลตามหล ักว ิขาการ 
ร อ บ ๖ เด ือน ๙ เดือน แ ล ะ ๑๒ เดือน 

๓ 0 วัน 
นับกัดจากวัน 

สิ้นไตรมาส 
๘. ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น 

๘.๑ เ ส น อ ต ่ อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . หรือ 

๘.๒ เ ส น อ ต ่ อ ค ณ ะ ท ำ ง า น ต ิ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล รวมถ ึงหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๗ วัน 

๙๗ 



ล ำ ด ั บ 

ที่ 

ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ร ะ ย ะ เ ว ล า 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

( ว ั น / ช ั ่ ว โ ม ง ) 

ก ฎ ห ม า ย / 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ น ฟ อ ร ์ ม 

ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ค ว ร ใ J ร ะ ก อ บ ด ้ ว ย ห ั ว ข ้ อ อ ย ่ า ง น ้ อ ย ดังปี 
( ๑ ) ค ว า ม เ ป ็ น ม า 

(๒) วัตถุประสงค์ 

( ๓ ) ข อ บ เ ข ต ข อ ง ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล 

(๔) เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น 

(๕) ก า ร ร ว บ ร ว ม ข ้ อ ม ู ล 

(๖) ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ข ้ อ ม ู ล 

(๗) ผ ล ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น 

(๘) ส ร ุ ป ผ ล ค ว า ม เ ห ็ น แ ล ะ ข ้ อ เ ส น อ แ น ะ 

๙๘ 



๔.๒.๖ งานศูนย ์ข ้อมูลข ่าวสาร/งานที ่ ๖ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอ ียดข ั ้นตอนการดำ เน ินงาน ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ดำเน ินงาน 

(วัน/ชั ่วโมง) 

ก ฎ ห ม า ย / 
เ อ ก ส า ร จ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑. จัดดังศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยม ีศ ูนย ์ข ้อม ูลข ่าวสาร 
ข อ ง ห น ่ ว ย ง า น ส ำ ห ร ั บ ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร ต า ม ม า ต ร า ๙ 
เ พ ื ่ อ ใ ห ้ ป ร ะ ช า ช น เ ข ้ า ต ร ว จ ไ ด ํ โ ด ย ส ะ ด ว ก มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
ประจำศ ูนย ์ฯ มีป้ายบอกที่ตั้งของศูนย์ฯ ที่ขัดเจน ตัวอย่างป้าย 
"ศูนย์ข ้อมูลข่าวสารของ..." และอาจจะต ้องม ีป ้ายบอกเส ้นทางด ้วย 

๙0 วัน 

๒. ท บ ท ว น ค ำ ส ั ่ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร ข อ ง ร า ช ก า ร / 
เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ป ร ะ ส า น ง า น ด ้ า น ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร / ห น ่ ว ย ง า น 
แ ล ะ เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ข อ บ ป ร ะ จ ำ ศ ู น ย ์ ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร 
ข อ ง ล ำ น ั ก ง า น ป ป ง . 

๑๕ วัน 

๓ ป ร ะ ช ุ ม เ พ ื ่ อ ม อ บ ห ม า ย ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ห ล ั ก ใ น ก า ร จ ั ด เ ก ็ บ ข ้ อ ม ู ล 
โดยมอบหมายภารก ิจให ้ผ ู ้ท ี ่ร ับผ ิดชอบหลักเก ็บเอกสารในทุกด ้าน 
ทั้งนี้ ผู้รับผิดขอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานพิจารณาผู้ที่ 
มีความรู้ ค ว า ม เ ข ้ า ใ จ แ ล ะ เ อ า ใ จ ใ ส ่ ใ น ก า ร ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร ป ร ะ ข า ข น 
เป ็นหล ัก ส่วนจำนวนให้พิจารณาตามความเหมาะสม โ ด ย 
รับผิดชอบเนการรวบรวมขอมูลข่าวสารของแต่ละหน่วยงาน 

ห ร ื อ น ำ ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร ข อ ง แ ต ่ ล ะ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ ต ้ อ ง เ ผ ย แ พ ร ่ 
บ น เ ว ็ บ ไ ซ ต ์ น ำ ล ง เ ผ ย แ พ ร ่ บ น เ ว ็ บ ไ ซ ต ์ ข อ ง ล ำ น ั ก ง า น ป ป ง . แ ล ะ 
รวบไปถ ึงการรายงานผลให ้ เลขาน ุการคณะกรรมการๆ ทราบทุกเด ือน 
เ พ ื ่ อ ร ว บ ร ว ม ข ้ อ ม ล น ำ เ ข ้ า ป ร ะ ข ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ ต่อไป โ ด ย ใ ห ้ •0 1 

ลำเนาคำส ั ่ งรวบรวมไว ็ ในแฟ ้มด ้วย 

๓ วัน 

๔ จัดระบบข้อมูลข่าวลารตามมาตา ๙ 
๑. มีข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๙ ครบถ ้วนและเป ็นป ้จจ ุบ ัน 
๒. มีการจัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารที่ให้บริการไว้อย่างชัดเจน 
ส า ม า ร ถ ส ื บ ค ้ น ไ ด ้ อ ย ่ า ง ร ว ด เ ร ็ ว แ ล ะ ส ะ ด ว ก 

ต ล อ ด 
ป็งบประมาณ 

๕ จัดเก็บสถิติผู้ใข้บริการ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- ใ ห ้ ไ ข ้ เ อ ก ส า ร ห ล ั ก ฐ า น ห ร ื อ แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ท ี ่ แ ส ด ง ถ ึ ง ก า ร ข อ ใ ช ้ 
บ ร ิ ก า ร ข ้ อ ม ู ล ข ่ า ว ส า ร ข อ ง ห น ่ ว ย ง า น เข ่น รายขื ่อผู ้มาใช้บริการ 
ม า ป ร ะ ก อ บ ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร 

๑ วัน 
ทุกสิ้นเดือน 



ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 
(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๖ เผยแพร,ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิการรับรู้ข้อมูลข่าวลาร 

ให้ประชาชนทราบ 
๖ . ๑ จัดอบรม ให้ความรู้ และกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการพัฒนา 
ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายข้อมูลข่าวสาร และการ 
ปฏิบัติหน้าท่ีในการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามบทบัญญัติชอง 
กฎหมายให้แก่ชุคลากรในสำนักงาน ปปง. 
๖ . ๒ ประชาสัมพันธ์เผยแพร'เก่ียวกับผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ตามช่องทางต่าง ๆ 

ไม่ต่ํากว่า 
๓ ขั้วโมง 

ตลอด 
ปิงบประมาณ 

๗ จัดทำสรุปผลการจัดฃือจัดจ้างบน Website ๑ วัน 
ทุกสิ้นเดือน 

๘ การรายงานผลตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๐ 
A A IS ๕ 1 

- รวบรวมเอกสารท๓ยวของจากกอง ศูนย่ กลุ่ม 
- ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดทำเอกสาร 
- รายงานในระบบ 

๓ ๐ วัน 

๙ รายงานผลดัชนีช้ีวัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ 
- รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องจากกอง ศูนย์ กลุ่ม 
- ตรวจสอบวิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดทำเอกสาร 
- รายงานในระบบ 

๓ ๐ วัน 

๑ ๐ จัดประชุมคณะกรรมการบริหารด้านข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ในลำนักงาน ปปง. เพ่ือสรุปผลการดำเนินงาน รวมท้ังสรุป-
ปิญหาอุปสรรคในการดำเนินการเพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบ 
ต่อไป 

๓ ควัง/ปี 

๑ ๐ ๐ 



๔.๒.๗ งานจัดการความรู้/งานท่ี ๗ 

ลำดับ 
ที่ 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ รวบรวมและสรปผลการจัดการความร์ในปีท่ีผ่านมา 

จิ จิJ 

๑ . ๑ สรุปผลกิจกรรมการจัดการความรู้ 
๑.๒ สรุปผลการประเนินระบบการจัดการความรู้ 

๑ ๐ วัน 

๒ ประชุมรายงานผล/กำหนดนโยบายแนวทางในการจัดทำ 
แผนการจัดการความรู้ 

๓ วัน 

๓ จัดทำแผนการจัดการความรู้ ประกอบด้วย 
๓ . ๑ บทนำ ซึ่งควรกล่าวถึงระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
๓.๒ ที่มา หลักการและเหตผล 
๓ . ๓ องค์ความรู้ท่ีจำเป็นในการปฏิบัติราขการ 
๓.๔ Action Plan 

๓ ๐ วัน 

๔ เสนอเลขาธิการ ปปง. อนุมัติแผนการจัดการความรู้ 
๔.๑ กรณีไม่อนุมัติแผน ดำเนินการตามข้อ ๓ 
๔.๒ กรณีอนมัติแผน ดำเนินการตามข้อ ๕ 

๓ วัน 

๕ ดำเนินกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ ๑ ๕ ๐ วัน 

๖ ติดตามและประเมินผลการจัดการความรู้ ๕ วัน 

๗ สรุปรายงานการจัดการความรู้ประจำปี ๑ ๐ วัน 

๑ ๐ ๑ 



๑.๒ ง า น ล ่ ง บ ุ ค ล า ก ร ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . เ ข ้ า ร ั บ ก า ร ฟ ิ ก อ บ ร ม / ส ั ม ม น า ภ า ย น อ ก / ง า น ท ี ่ ๒ 

๑ ห า ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร / ค ว า ม จ ำ เ ป ็ น ใ น ก า ร ฟ ิ ก อ บ ร ม 

๒-๓ ต ร ว จ ล อ บ วิเคราะห์ เ พ ี ่ อ จ ั ด ล ำ ด ั บ ค ว า ม ส ำ ค ั ญ 

๗ ติดตามผลและบันทึกข้อมลในจานข้อมล 



๕ . ๑ . ๓ ง า น ส ่ ง บ ุ ค ล า ก ร ล ำ น ั ก ง า น ป ป ง . เ ป ็ น ว ิ ท ย า ก ร ใ ห ้ ก ั บ ห น ่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก / ง า น ท ี , ๓ 

X 
๓ ขออนุมัติ 

๔. แจ ้ งผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาภายในและหน ่วยงานภายนอก 

๕ ติดตามผลและบันทึกข้อมูล 
ใ น ฐ า น ข ้ อ ม ู ล บ ุ ค ล า ก ร 



๕.๒ ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด แ ล ะ ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ข อ ง ส ่ ว น พ ั ฒ น า บ ุ ค ล า ก ร 

๕ . ๒ . ๑ ง า น ฟ ิ ก อ บ ร ม / ส ั ม ม น า / ง า น ท ี ่ ๑ 

rVา(?ไา 1 ถ IVฯ บ C T I P I O Q / I ถี eiraojq iracn เ ท n s r a ' ไ 1 ๆ ไ 1 1 . ๆ า ๆ ] ร ะ ย ะ เ . ว ล า 
a OJ LJ qy b 0 b 1 1 

ก ภ ห ม า ย / 

ที่ 

ด ำ เ น ิ น ง า น เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

( ว ั น / ข ั ่ ว โ ม ง ) 
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ จัดทำแผนปฦบัติการประจำปีและคำของบประมาณ 

๑ . ๑ ป ร ะ ส า น ก ั บ ง า น ก ั บ ก อ ง / ศ น ย ์ ใ น ส ํ า น ั ก ง า น ป ป ง . เ พ ื ่ อ ข อ ท ร า บ ๑ ๕ วัน 
ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร จ ำ เ ป ็ น ใ ห ้ ม ี ห ส ั ก ส ฅ ร ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า เ ฉ พ า ะ ท า ง 

๑ ๒ ศึกษา ว เ ค ร า ะ ห ์ ห ส ั ก ส ต ร ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า ท ี ่ เ ห ม า ะ ส ม ๑ ๐ วัน 
เ พ ื ่ อ ก ำ ห น ด แ ผ น ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า ป ร ะ จ ำ ป ี 

๒ จ ด ท า ร า ย ล ะ เ อ ย ด เ ค ร ง ก า ร อ บ ร ม / ล ม ม น 1 
1 <น 1 V A V A ๘] V o 

๒ . ๑ บ ร ะ ส า น ฑ บ ห น ว ย ง า น / ผ ู เ ก ย ว ข อ ง เ พ อ เ บ น ข อ ม ู ล เ น ก า ร ๕ ว น 
A «r 1 d c i | ท / A f V qy 

เ ข ย น เ ค ร ง ก า ร เ ช น ส ถ า น ท ผ ก อ บ ร ม / ส ม ม น า ว ท ย า ก ร ผูเขารบ 
ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า 

A A «7 1 V 
๒.๒ เ ข ย น ร า ย ล ะ เ อ ย ด เ ค ร ง ก า ร บ ร ะ ก อ บ ด ว ย a o 1 

1 Q«3Iจ/lTd'rt 1กๆ'รุ 
- เ ด U Y แ r l ว ง เ 1 Id 1 A 0 / A 

- ห น ว ย ง า น ท ร บ ผ ด ข อ บ 
qy 

- ห ล ก ก า ร แ ล ะ เ ห ต ุ ผ ล qy . ๕ 

- ว ต ถ ุ บ ร ะ ส ง ค 
1 1*1'าา/เจิ 1'าผ (ทท่จิแขั้1'"IVท r า ผ ไ 
P i r a p i r a r a / o 1 เ 4 - แ 1•เ-\ 11 C 3 q / 1 ๆ*i'าๆรๆ m c t p 11ะไ p 11ะว ra - ผถผถด โบนtputj แฅะเบ เทม เยผดผคพ 

- ผลลฑธ เบนtcorriej 
qy d พ d w 0 ๘ / | / m \ 

- ด ช น ต ว ข ว ด ค ว า ม ส า เ ร จ (Kris; ร/ qy 5" / M , w ' ฟ ้ V ran ทจ1 c i ra ra ra o ' ท q 1 q 1 q 1 p 1 q 1 1 £ 1 / เจ ทจ f1ๆเ'าEl / r a n 6)f n foไ 
- ค J 1 ม ล อ ต ค ล อ ง ก บ น เ ย บ 1 ย / เ บ 1YIม 1 ๐ / ค J 0 lv\ a d o *a *r *a 
- ว ธ ก า ร ค า เ น น เ ค ร ง ก า ร แ ล ะ ว ท ย า ก ร 

- ผูเขารวมเครงการ / ก ล ุ ม เ บ า ห ม า ย 
O A A 

- ร ะ ย ะ เ ว ล า ด า เ น น ก า ร แ ล ะ ส ถ า น ท 

- ง บ ป ร ะ ม า ณ 

- ก า ร ป ร ะ ฌ ิ น ผ ล 

- ผ ล ท ี ่ ค า ด ว ่ า จ ะ ไ ด ้ ร ั บ 
- ส ร ุ ป ผ ล ก า ร ส ั ม ม น า / อ บ ร ม 

- ส ร ุ ป ร า ย ช ื ่ อ ผ ู ้ เ ข ้ า ร ่ ว ม โ ค ร ง ก า ร 

- ล ร ุ ป ผ ล ก า ร ป ร ะ ฌ ิ น โ ค ร ง ก า ร 

- ภ า พ ก ิ จ ก ร ร ม / ภ า ค ผ น ว ก / ก ำ ห น ด ก า ร / ค ำ ก ส ่ า ว 

๒.๓ จัดทําบันทํกเสนอ ล ป ง . ข อ อ น ุ ม ั ต ิ จ ั ด อ บ ร ม / ส ั ม ม น า ( ผ ่ า น น ย . ) ๓ ช ม . 

๑ ๐ ๕ 



ลำด ับ ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก ฦ ห ม า ย / ท 

ที่ 

ด ำ เ น ิ น ง า น เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

(ว ัน /ข ั ่ ว โมง) 
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๓ . O A oy ay <น AM V oy ayea<j" f 

ด า เ น น ก า ร จ ด อ บ ร ม / ส ม ม น า ภ า ย ห ล ง จ า ก ท ๒ ร บ อ น ุ ม ด เ ค ร ง ก า ร แ ล ว A A 

๓ . ๑ ขอยมเงนหดรองราชการ 
oy 

๑ วัน oy o oyA a y A A A 
๓ . ๒ จ ด ท า ห น ่ ง ส อ / บ น ท ก เ ข ่ ญ ว ท ย า ก ร 

oy 
๓ ว น oy o oy A OVA qy 57 oy / oy A 

๓ . ๓ จ ด ท า บ บ ท ก ข อ อ น ุ ม ต ต ว บ ุ ค ค ล เ ข า ร บ ก า ร อ บ ร ม / ส ม ม น V เ ด น ท า ง 
oy 

๒ ว น โจ นะ'น {"พะ; 
ay 0 oy A , oy A ay 17 17 o y a y , A . 7 A ๑»/1 rๆ q M t 0 A A / a 10 101ฯA IIA OP 1 I SI 1 o c 0 ICnt7AO ICTO 1 / A 0 10 เจ 11 /l ra จ 10/11 a ๓ . ๔ จดพาvrนงลอ / บนหก แจงผูเขารบการอบรม/ลมมนVเดนท 1ง เท —19 1 

ไจ เ*ริท9(fYา*ริ 

เบ d rur 1Id cu A oy 1 ๕ A o ๘ 1 ๆ ay 
o y A A 1 1—1 cr p IO 11 A A A l ti-|1 A d J A <3f lA / AO 1 n c n 10/1A 11 0 to 110 1A1 cr A 0 JO 10 11 

๓.๕. จดเตรยมเอกสารแลVวลดุ / อุบกรณทจาเบนเนการลมมนา 

9 . 

๑ ๕ วิน 
I A 1 f . .ay 1 1 OoJ A 1 cr 1 61/1£7 A Q 0 c A A A Q c- A A A 0 1 A A 1 0 0 9 A 00 1 cr oy 6>f 0 1 / A 1 10 10 11 และการเขารถ หรอจองรถลวนกลาง หอง บระ 0ม/ลมมน 1 

จ เ=7ayAiจเจ1จ A orไท*I raจ เจภ1 จรMA จran I*V01าท จ10 1/ท ร ภ E i i n s P1I9I'ารจ 1 ๓.รว Udฟ่โเ เนง เนเไ)ชงII IdเVIนYl N บองrltUa/VI N เน/ JYIu If 13 ผูเบ เวบ m 'าจ 1 ถา J น 

f า 1รอบรม 

. , „I A ra 1/11ra o n n n o n p i 010 I I I Q W C ไ า ก Q ' า า เ จ i ra ท 1 A จ 1cริจ 1 I d จ เจ เจ t ท 

๓ . ๗ จดทาคากลาวรายงานและคากล Nเบดก 1รยบรม/ลมมน 1 
ท ร7(9 1 ๑ ย ม . 

๔ 1-T-. ร-' Araira*£1จเ'1ริจเนจ เจIจ เ"ริqyioiจ m i s A จ I S O I / A จ เจเจ11 ๓.C3 'ป VllVl dtJcมไ)บแบ บบว ay เมน11 Id V บ 1 1 1 / ถมมน 1 r-\ 'าเจ 1 ๑ 1 น 
~9 ~J rail ๆใจ 1 m s A ra AO 1*ทิจ 1 / A จ เจ Iจ เท ๓.Gนิ VI แนน(1 I d\iviuบวม/ลมมน เ ** 9ท เทe 1ท'จ II1(3ไ?จ9. 

<"ไ 1E1จft A 01 A C ไ d จ inก'*111*711 /Aจเจ1011 

J1 เยทลงเลร,0ลนก เวอบรม/ลมมน 1 
T๑*- 9ท/า*T เ ท J N l l N 

1 Q ay qy Sy A oy qy ay 
/ Q l e r o y i 0 IQ IP I A A1CTA A AO icrct 1 /A o (0 n lira 10 I A A I O 10 rเ A ra AO ICTO II 1 A q y q 016)1 A 

๔ . ๑ บ ร ะ เ ม น ผ ล ก า ร จ ด อ บ ร ม / ล ม ม น า ด า น ล ถ า น ท จ ต อ บ ร ม แ ล ะ ห Jฃข 
In จัจ 1 © i li 

การส ัมมนา 
' l ea นจเทท5Tไ'9911ภัท*5'าจเ «7(๑6เด้เาจเทื1119/1๑'*ท ๆร'า6?(ท'ๆ 'จิ 

ร..© ด ง เ m l ล ท ห ศIIปิ l u 01»แ0เ'งนยม Y l n j ยร่1 i i o n N 
๒ วัน 

๔ . ๓ จัดทําสรุปผลการอบรม/สมมนา เ ส น อ ล ป ง . เพ ื ่อพ ิจารณา ๑ ๐ ว ั น 
๔ . ๔ เ ผ ย แ พ ร ่ ส ร ุ ป ผ ล โ ค ร ง ก า ร ใ น ร ะ บ บ Intranet ๑ วัน 

๑ ๐ ๖ 



๕.๒.๒ ง า น ส ่ ง บ ุ ค ล า ก ร ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . I ข ้ า ร ั บ ก า ร ฟ ิ ก อ บ ร ม / ส ั ม ม น า ภ า ย น อ ก / ง า น ท ี ่ ๒ 

ลำด ับ ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก ฦ ห ม า ย / 

ที่ 

ด ำ เ น ิ น ง า น 

( ว ั น / ช ั ่ ว โ ม ง ) 

เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ จัดทำหนังสือแจ้งเวียนให้กอง/กลุ่มงาน ส่งบุคลากรเข้ารับการ 
ฟิภค11ช11/โ(3 111! J า ฟิคารถ]าๆเ"5*1ภ?111 IIPJII ไAMelMJ ท า เ ค ล า ท ร 
เท l l U U d d d / b l d d d แ พ ) M ไJ 1 d bid 1 u J « / แ บ บ bb เท พ เ " เ YU พ 1 บ r i b 1 [ l i d 

จ 
ร า ย บ ุ ค ค ล 

๑ วัน 

๒ ร ว บ ร ว ม ร า ย ข ื ่ อ ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร ฟ ิ ก อ บ ร ม / ส ั ม ม น า จ า ก ล ำ น ั ก / ก อ ง / 
ก ล , 1 1 ง า บ 

i 

๒ วัน 

๓ รับ/รวบรวมหนังสือจากหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับการส่ง 
บุคลากรของลำนักงาน ป ป ง . เ ข ้ า ร ั บ ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า 

๒ วัน 

๕ 
(ร. 

จัดทํา'ฬบังสืคซคค11จัตั๊เ'ค์'ดเ.ลืคก) า เ ค ล า ก ' 5 ส ำ า Y ก ง า า J า1า เง 
ไ J r l r l 1 K เ พ N b เ บ บ บ บ น I d d K l b r i K l b b l U I I / u r i b l l l l d b l เ พ 1 1 ท เ พ U U N . 9 9 

เ ข ้ า ร ั บ ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า เ ส น อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ( แ น บ ป ร ะ ว ั ต ิ ก า ร 

อ บ ร ม / ส ั ม ม น า ร า ย บ ุ ค ค ล แ จ ้ ง ใ ห ้ เลขาธ ิการ ป ป ง . ท ร า บ ด ้ ว ย ) 

๕ วัน 

๕ เ ม ื ่ อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ดัดเลือกบุคลากรลำนักงาน ป ป ง . แ ล ้ ว 
ทา'(?)จิ/า'าๆ RจิT.ๆ ?1Dาเ1 "ภ้*จิร'า£i«rt oาจิ เคค'าทจั ๊'าา Jท,จิ'าจิ I จิ h Lจิ 1จิ/!จิ/1จิ ร'าPUT'าจิJ 
จิJVIVI 1 Kl UN ภ Ubb จิIN d I t J u U U r l ภ I f l d ภ l u i l N เ น U U N . bKlVIUdtJN IU 
ภ า ย น อ ก ท ร า บ 

๑ วัน 

๖ จัดทำหนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาของบุคลากรลำนักงาน ป ป ง . 

ที่ได้รับการคัดเสือก ใ ห ้ ท ร า บ พร ้อมท ั ้ งแจ ังหากเสร ็จส ิ ้นการอบรม/ 

สัมมนา ใ ห ้ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ฟ ิ ก อ บ ร ม ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ท ี ' ก ำ ห น ด ใ ห ้ 

เลขาธ ิการ ป ป ง . ท ร า บ โ ด ย ่ ผ ่ า น ผ อ . น ย . 

๒ วัน 

๗ เ ม ื ่ อ เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า แ ล ้ ว บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ม ู ล ใ น ฐ า น ข ้ อ ม ู ล 

บุคคลเกี่ยวสับการฟิกอบรม/สัมมนา ป ร ะ จ ำ ป ี 
๑ วัน 

๑ ๐ ๗ 



๕.๒.๓ ง า น ส ่ ง บ ุ ค ล า ก ร ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . เ ป ็ น ว ิ ท ย า ก ร ใ ห ้ ก ั บ ห น ่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก / ง า น ท ี ่ ๓ 

ล ำ ค บ ร า f 1 ล ะ เ ค ี ค ด ซ า J ต ค า J ก า ร ด ำ เ ' น า J ง า บ 
0 I U b l 4 7 b C U r l บ W v l t u w i 1 I d r l l o พ WN l t d 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 
d 9* 1—1 9 * b d b 1 1 

ก ฑ ห 1 1 า ย / 

เ Id I r 10-4 1 บ / A จ/1 ๑ * า เ จ เจ เจ'ไจ 1 V] IbUU ง เ น 

( ว ั น / ช ั ่ ว ไ ม ง ) 

1 A fไ A 1 ร A 1 า A จ / 

เ U N C I IdeJ N U N / 

แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ๑ 
รับหนังสือหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวกับการขอรับการ 

qy A o 4 / 1 . e» A qy c a 

ส น ั บ ส น ุ น ว ท ย า ก ร ข อ ง ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . พิจารณาเกยวกบวหยากร 

แ ล ะ เ น ื ้ อ ห า ว ิ ช า 

๑ วัน 

๒ ป ร ะ ส า น ว ิ ท ย า ก ร ๑ วัน 
๓ o 47 A ( U d Q qy ๘ 1 A *> 2 7 

ท า ห น ั ง ส อ ข อ อ น ุ ม ั ด ว ิ ท ย า ก ร แ ล ะ ต อ บ ร ั บ ก า ร เ บ น ว ิ ท ย า ก ร เ ห 

ห น ่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก ท ร า บ พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง แ จ ้ ง ห า ก เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น เ ป ็ น ว ิ ท ย า ก ร 
ๆ V « 1 1 * « I I . 1 

เ ห ร า ย ง า น ผ ล เ ห เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . ท ร า บ 

4 7 

๒ ว น 

๔ แ จ ้ ง ผ ู ้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ข อ ง บ ุ ค ล า ก ร ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . ท ี ่ เ ป ็ น ว ิ ท ย า ก ร ใ ห ้ ท ร า บ 

พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง แ จ ้ ง ว ิ ท ย า ก ร ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ อ น ุ ม ั ต ิ ท ร า บ แ ล ะ เ ต ร ี ย ม พ ร ้ อ ม ใ น ก า ร 

เ ป ็ น ว ิ ท ย า ก ร 

๑ วัน 

๕ เ ม ื ่ อ เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น ก า ร อ บ ร ม / ส ั ม ม น า แ ล ้ ว บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคคล 

เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร เ ป ็ น ว ิ ท ย า ก ร ป ร ะ จ ำ ป ี 

๑ วัน 

๑ 0 ๘ 


